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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Администрация
Кинель-Черкасского района

Самарской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 От 30.12.2016   № 1615
с. Кинель-Черкассы


	[Об утверждении Административного регламента муниципального бюджетного учреждения муниципального района Кинель-Черкасский Самарской области «Районный дом культуры» по предоставлению муниципальной услуги «Показ спектаклей (театральных постановок)»] 



	      В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации  Кинель-Черкасского района Самарской области от 26.11.2014 № 1287 «Об утверждении Порядка разработки  и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Кинель-Черкасского района», ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.  Утвердить прилагаемый Административный регламент муниципального бюджетного учреждения муниципального района Кинель-Черкасский Самарской области «Районный дом культуры» по представлению муниципальной услуги «Показ спектаклей  (театральных постановок)».
2. Признать утратившим силу постановление  Администрации Кинель-Черкасского района от 03.07.2015 № 628 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Организация  и проведение акций, конкурсов, концертов, фестивалей и иных культурно-досуговых мероприятий».
      3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Трудовая жизнь» и разместить на официальном сайте Администрации Кинель-Черкасского района.
     4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на руководителя муниципального казенного учреждения муниципального района Кинель-Черкасский Самарской области «Управление культуры, молодежной политики и спорта» - заместителя Главы администрации района - Золотийчук Ольгу Николаевну.
     5.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

	Глава 

Кинель-Черкасского района                                                              С.О. Радько
Кузьмина 41514


              ПРИЛОЖЕНИЕ     

к постановлению Администрации

                                                                                Кинель-Черкасского района  

От 30.12.2016  № 1615 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

муниципального бюджетного учреждения муниципального района Кинель-Черкасский Самарской области «Районный дом культуры» по предоставлению муниципальной услуги «Показ спектаклей (театральных постановок)»

 1. Общие положения

           1.1. Административный регламент муниципального бюджетного учреждения муниципального района Кинель-Черкасский Самарской области «Районный дом культуры»  по представлению муниципальной услуги «Показ спектаклей (театральных постановок)» (далее – Административный регламент)  разработан в целях сохранения, создания, распространения и освоения культурных ценностей, предоставления услуг в сфере культуры населению Кинель-Черкасского района, устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги «Показ спектаклей (театральных постановок)» (далее – муниципальная услуга).
         1.2. Юридическое или физическое лицо, каждый житель  Кинель-Черкасского района независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии может стать участником культурно-досуговых мероприятий и посетителем  районного дома культуры, находящегося  на  территории  Кинель-Черкасского  района.
         1.3. Сведения о предоставлении муниципальной услуги носят открытый общедоступный характер и предоставляются всем заинтересованным лицам. 

         Информация об оказываемых муниципальных услугах, их стоимости и льготах находится непосредственно в помещении муниципального бюджетного учреждения муниципального района Кинель-Черкасский Самарской области «Районный дом культуры» (далее по тексту также – Учреждение), график работы которого, размещен на вывеске при входе в здание.        

         Юридический адрес  Учреждения: 446350, Самарская область, Кинель-Черкасский район,  с. Кинель-Черкассы,  ул.Красноармейская, д.50,  телефон/факс: (84660) 4-61-23, адрес электронной почты: mburdk59@mail.ru интернет-сайт: sloboda63.ru.
          График работы: ежедневно с 8.00 до 22.00 ч.
         1.3.1. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги (включая обращение по электронной почте) в Учреждении, а также содержится на информационных стендах Учреждения и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.). 

          1.3.2. Информирование получателей муниципальной услуги о порядке её предоставления осуществляется работниками Учреждения, участвующего в предоставлении муниципальной услуги (при личном обращении, по телефону или письменно, включая электронную почту).

          1.3.3. Время ожидания в очереди для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

          1.3.4. Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 15 рабочих дней со дня регистрации обращения, если не установлен более короткий срок исполнения обращения. 

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 рабочих дней, с обязательным уведомлением о продлении срока рассмотрения обращения гражданина. 
           1.3.5. Ответ на телефонный звонок получателя муниципальной услуги должен содержать информацию о наименовании Учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) специалисту, компетентному в данной сфере, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

           2.1. Наименование муниципальной услуги: показ спектаклей (театральных постановок).

           2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет муниципальное бюджетное учреждение муниципального района Кинель-Черкасский Самарской области «Районный дом культуры».

   2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является   обеспечение досуга населения, развитие народного творчества, самодея​тельного искусства и просмотр спектаклей (театральных постановок).
2.4. Муниципальная услуга предоставляется в течение года с момента утверждения плана предоставляемых услуг. В зависимости от вида и формы муниципальной услуги условия и сроки её предоставления разнятся.

         2.5. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной  услуги: 

          - Конституция Российской Федерации от 12.12.1993;  

          - Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

         - Закон Самарской области от 03.04.2002 № 14-ГД «О культуре в Самарской области»;

         - Постановление Правительства Самарской области от 13.07.2011 № 321 «Об  утверждении Стратегии  развития  сферы культуры в Самарской области  на период до 2020 года»; 

        - Основы законодательства Российской Федерации о культуре от 09.10.1992 № 3612-1;

        - Постановление Правительства Российской Федерации от 25.03.1999 № 329 «О государственной поддержке театрального искусства в Российской Федерации»; 

        - Устав Учреждения;

        -  Постановление Главы Кинель-Черкасского района от 29.10.2010 № 890 «Об утверждении Положения о платных услугах, предоставляемых физическим и юридическим лицам учреждениями культуры, молодежи и спорта Кинель-Черкасского района».

       2.6. Исчерпывающий перечень документов и информации, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно. 

            Для получения муниципальной услуги заявителю необходимо предъявить входной билет.

            Лицо, обладающее правом на льготный режим пользования услугой,  представляет документ, подтверждающий его статус (удостоверение, студенческий билет и т.д.)

Продажа билета проводится с выполнением следующих требований и условий:

        Учреждение самостоятельно определяет цены на платные услуги, включая цены на билеты по согласованию с муниципальным казенным учреждением муниципального района Кинель-Черкасский Самарской области «Управление культуры, молодежной политики и спорта» ( далее по тексту - Управление культуры, молодежной политики и спорта), методическими рекомендациями о порядке формирования цены на платные услуги, оказываемые населению учреждениями культуры,  кроме случаев, когда законодательством Российской Федерации предусматривается государственное регулирование цен (тарифов) на отдельные виды работ, товаров и услуг;

Учреждение вправе уменьшать цену билета в случае заключения договора с предприятием, учреждением или организацией на групповое посещение мероприятия;

Учреждение осуществляет возврат денег за предварительно проданные билеты (по требованию заявителя услуги, приобретшего билет) в случае отмены учреждением мероприятия или замены ранее объявленного мероприятия другим.

       2.7. Исчерпывающий перечень документов и информации, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов государственных  внебюджетных фондов, органов местного самоуправления, организаций и запрашиваются Учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, в органах (организациях), в распоряжении которых они находятся,  если заявитель не представил такие документы и информацию самостоятельно отсутствует.

      2.8. Учреждение не вправе требовать от заявителя:

     - предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

     - предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

     2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основания для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

     2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

        - отсутствие у заявителя билета или обращение за получением услуги в дни и часы, не соответствующие указанным в билете;

        - несоблюдение заявителем правил и норм посещения Учреждения культуры, предоставляющих муниципальную услугу;

        - отсутствие линии контроля на билете.

      2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется как на бесплатной, так и на платной основе.

          Учреждение может оказывать дополнительные платные услуги  в соответствии с постановлением Главы Кинель-Черкасского района от 29.10.2010 № 890 «Об утверждении Положения о платных услугах, предоставляемых физическим и юридическим лицам учреждениями культуры, молодежи и спорта Кинель-Черкасского района», а именно:

- организация и проведение вечеров отдыха, танцевальных и других вечеров, праздников, встреч, гражданских и семейных обрядов, литературно – музыкальных гостиных, балов, дискотек, концертов, спектаклей, фестивалей, конкурсов и других культурно – досуговых мероприятий, в том числе по заявкам организаций, предприятий и отдельных граждан;

- предоставление оркестров, ансамблей, самодеятельных художественных коллективов и отдельных исполнителей для семейных и гражданских праздников и торжеств;

- обучение в коллективах, студиях;

- оказание консультативной, методической и организационно – творческой помощи в подготовке и проведении культурно – досуговых мероприятий;

- предоставление услуг по прокату сценических костюмов, культурного и другого инвентаря, аудио – видеокассет с записями отечественных и зарубежных музыкальных и художественных произведений, звукоусилительной и осветительной аппаратуры и другого профильного оборудования, изготовление сценических костюмов, обуви, реквизита;

- организация и проведение ярмарок, лотерей, аукционов, выставок – продаж;

- изготовление фонограмм, видеороликов;

- концертная деятельность.  

         2.12. Регистрация запроса заявителя о представлении муниципальной услуги, поступившего от заявителя в письменной или устной форме, осуществляется в день его поступления. Максимальный срок ожидания в очереди 15 минут.

      Регистрация запроса заявителя о представлении муниципальной услуги, поступившего от заявителя, поступившего в выходной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется в первый,  следующий за ним рабочий день.

       2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 

        Прием заявителей осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении.

        Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

          В   помещении   для   исполнения  муниципальной   услуги   на   видном  месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей.

         Помещение     для     исполнения    муниципальной     услуги    обеспечивается необходимыми оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая сеть Интернет, оргтехникой, аудио- и видеотехникой, иными визуальными, и мультимедийными средствами), информационными и методическими материалами, наглядной информацией по вопросам, связанным с исполнением муниципальной услуги, стульями и столами, а также средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

        На информационных стендах должны быть размещены: 

          - извлечения (выписки) из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность  Учреждения по исполнению муниципальной услуги; 

          - текст Административного регламента по исполнению муниципальной услуги; 

          - положение о платных услугах;

          - сведения с адресами и телефонами мест предоставления муниципальной услуги, справочные телефоны, электронные адреса и сайт Управления культуры, молодежной политики и спорта.

     Для инвалидов по зрению обеспечивается дублирование необходимой для ознакомления зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными укрепленным шрифтом и рельефно-точечным шрифтом Брайля. Для инвалидов по слуху обеспечивается дублирование необходимой для ознакомления звуковой информации текстовой и графической информацией (бегущей строкой).
     Для обслуживания инвалидов помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Столы для обслуживания инвалидов размещаются в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок. 

     Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. Центральный вход в помещения оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей соответствующее наименование, с использованием укрепленного шрифта и плоско-точечного шрифта Брайля.

     При наличии заключения общественной организации инвалидов о технической невозможности обеспечения доступности помещений (здания) для инвалидов на специально подготовленного сотрудника учреждения (организации), в котором предоставляется государственная услуга, административно-распределительным актом возлагается обязанность по оказанию ситуационной помощи инвалидам всех категорий на время предоставления государственной услуги
       2.14. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
         - степень удовлетворенности заявителей качеством и доступностью предоставления муниципальной услуги (по результатам опроса заявителей);

         - количество заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

        - количество нарушений срока предоставления муниципальной услуги.

      2.15. Информация о предоставлении муниципальной услуги  может быть получена в порядке,  указанном  в пункте 1.3 настоящего  Административного регламента.

       3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

       3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги: 

     - обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги;

     - приобретение билета;

     - показ спектаклей (театральных постановок);

     - отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлено в виде блок-схемы в приложении 
к настоящему Административному регламенту.

     3.2. Обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги.                  Основанием для  начала административной процедуры является устное либо письменное обращение заявителя в Учреждение, оказывающее муниципальную услугу.

     Заявителю разъясняется порядок предоставления муниципальной услуги с указанием мест размещения гардероба, зрительного зала, туалетных комнат и прочее, а также дается консультация по всем интересующим вопросам в рамках предоставляемой муниципальной услуги.

     Продолжительность выполнения административной процедуры при устном обращении заявителя в Учреждение, оказывающее муниципальную услугу, составляет 10 — 15 минут.

     Письменное обращение заявителя в Учреждение, оказывающее муниципальную услугу, рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня регистрации такого обращения.

     Ответственным за выполнение административной процедуры директор Учреждения.

     Результатом административной процедуры является получение заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги с указанием мест размещения гардероба, зрительного зала, туалетных комнат.

Критерием принятия решения, принимаемого при выполнении описанной в пункте 3.2 настоящего Административного регламента административной процедуры, является наличие или отсутствие предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

     3.3. Приобретение билета. 

Основанием для начала административной процедуры  является личное обращение заявителя в кассу Учреждения, оказывающего муниципальную услугу, либо к уполномоченным распространителям билетов.

     Заявителю разъясняется порядок предоставления муниципальной услуги с указанием свободных мест в зрительном зале, стоимость и способ оплаты предоставляемой муниципальной услуги.

     Продолжительность выполнения административной процедуры составляет не более 15 минут.

     Ответственным за выполнение административной процедуры является кассир Учреждения.

     Результатом административной процедуры является приобретение билета.

     Критерием принятия решения, принимаемого при выполнении описанной в пункте 3.3 настоящего Административного регламента административной процедуры, является наличие или отсутствие предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

     3.4.  Показ спектаклей (театральных постановок).

 Основанием для начала административной процедуры  является наступление даты и времени показа спектаклей (театральных постановок).

     Предоставление муниципальной услуги осуществляется персоналом Учреждения, силами другого учреждения, на территории которого может проводится мероприятие, а также приглашенными творческими коллективами и самостоятельными исполнителями.

     Срок выполнения процедуры определяется программой спектаклей (театральных постановок).

     Результатом административной процедуры является показ спектаклей (театральных постановок).

Критерием принятия решения, принимаемого при выполнении описанной в пункте 3.4 настоящего Административного регламента административной процедуры, является наличие или отсутствие предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

     3.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя.

     При отсутствии у заявителя билета, линии контроля на билете,  при обращении за получением муниципальной услуги в дни и часы, не соответствующие указанным в билете, а также при несоблюдении заявителем правил и норм посещения Учреждения, в котором оказывается муниципальную услугу, заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги.

     Продолжительность административной процедуры  составляет не более 15 минут.

     Ответственным за выполнение административной процедуры  является директор Учреждения.

     Результатом административной процедуры является отсутствие возможности просмотра. Либо просмотра до конца спектаклей (театральных постановок).

избранного вида искусства.

Критерием принятия решения, принимаемого при выполнении описанной в пункте 3.5 настоящего Административного регламента административной процедуры, является наличие или отсутствие предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

4. Формы контроля  за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 
и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 
а также за принятием решений ответственными лицами.

Контроль за деятельностью Учреждения осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

Внутренний контроль осуществляется руководителем Учреждения, 
а также лицом его замещающим. Внутренний контроль подразделяется на:

оперативный контроль (по выявляемым проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления услуги);

плановый контроль (контроль в соответствии с графиками и планами, утверждаемыми руководителем учреждения).

Управление культуры, молодежной политики и спорта, осуществляет внешний контроль за деятельностью Учреждения в части соблюдения качества предоставления услуги путем:

проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

анализа обращений и жалоб граждан по вопросу оказания услуги, проведения по фактам обращения проверок по выявленным нарушениям;

проведения проверок качества оказания муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании приказа директора Учреждения и руководителя Управления культуры, молодежной политики и спорта. Сроки и периодичность проведения проверок определяется Учреждением и Управлением культуры, молодежной политики и спорта.

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя услуги, а также в рамках осуществления контроля за исполнением муниципального задания на оказание муниципальной услуги.

4.3. Ответственность  должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Должностные лица, ответственные за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с требованиями действующего законодательства.

4.4. Положения, устанавливающие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, объединений граждан и организаций.

При проведении оценки качества предоставления услуги используются следующие критерии:

полнота предоставления услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом и муниципальным заданием на оказание муниципальных услуг (выполнение работ);

эффективность предоставления услуги оценивается различными методами (в том числе путем проведения опросов) на основании индикаторов качества услуги;

доступность муниципальных услуг, оказываемых Учреждением;

прозрачность и доступность информации о работе Учреждения (наличие интернет-адреса, количество публикаций в СМИ).

Граждане, их объединения и организации всех форм собственности для осуществления контроля со своей стороны вправе направить в Учреждение предложения, рекомендации, замечания по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также предложения по внесению изменений в Административный регламент и нормативные правовые акты органа местного самоуправления, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

    5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) должностных лиц Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в досудебном и судебном порядке.

     Порядок обжалования действий (бездействия) и принятых решений в процессе предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действия (бездействие) должностных лиц  Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги.

5.3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, жалобы от заявителя.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу,  а также может быть принята при личном приеме заявителя.

В жалобе указываются:

наименование Учреждения либо сотрудника Учреждения, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилия, имя, отчество (если имеется), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы. 

     В случае,  если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

     Учреждение или должностное лицо при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы  жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

         5.5. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых  для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Должностные лица Учреждения, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

Жалобы заявителей рассматриваются директором Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу и должностным лицом Учреждения.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в Учреждение, подлежит рассмотрению  директором Учреждения в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения  установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

По результатам всестороннего и своевременного рассмотрения письменного обращения Учреждением, предоставляющим муниципальную услугу,  принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) должностного лица, что влечет принятие мер по устранению выявленных нарушений и привлечению виновных должностных лиц к ответственности, либо об отказе в его удовлетворении, о чем заявителю направляется письменный мотивированный ответ (по почте заказным письмом или передается лично в руки под роспись), содержащий результаты рассмотрения обращения.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления имеющиеся материалы незамедлительно направляются в органы прокуратуры.

Гражданин также может обратиться с жалобой на решения, действия (бездействие) должностных лиц Учреждения в прокуратуру.             
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