                                                                                                         УТВЕРЖДЕН
постановлением главы района
от 07.12.2016 № 1677
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Организация и проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий»

Настоящий административный регламент (далее – Регламент) предоставления муниципальной услуги «Организация и проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий» (далее – Муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности Муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. 

Настоящий Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

I. Общие положения

1.1. Предметом регулирования данного Регламента являются общественные отношения, возникающие между заявителем и исполнителем по предоставлению Муниципальной услуги муниципальным бюджетным учреждение физической культуры и спорта «Районный детско-юношеский физкультурно – оздоровительный комплекс» имени В.Ф.Жукова «Организация и проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий». 
1.2. Муниципальная услуга в муниципальном бюджетном учреждении физической культуры и спорта «Районный детско-юношеский физкультурно – оздоровительный комплекс» имени В.Ф.Жукова (далее – Учреждение) предоставляется физическим и юридическим лицам (далее – Заявитель). 
1.3. Сведения о местонахождении и графике работы Учреждения:
Адрес: 601481, Владимирская область, город Гороховец, ул. Братьев Бесединых, д. 26.
График работы: понедельник - пятница с 8 часов до 17 часов, перерыв на обед с 12 часов до 13 часов; суббота, воскресенье - выходные дни. 
Номера телефонов для справок: (8-49238) 2-13-46.
Адрес электронной почты: mufksrdyufok@mail.ru
1.4. Порядок получения информации Заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:

1.4.1. Информацию о порядке предоставления Муниципальной услуги можно получить:


- непосредственно в Учреждении (город Гороховец, ул. Братьев Бесединых, д. 26);

- с использованием средств телефонной связи (тел. 8(49238) 2-13-46);

- на информационных стендах Учреждения;
- на официальном сайте Учреждения http://fokgrh.ru/
- в средствах массовой информации Гороховецкого района;

  - в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» – www.gosuslugi.ru.
1.4.2. Консультирование по вопросам предоставления Муниципальной  услуги осуществляется в устной или письменной форме.

1.4.3. Консультации по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются уполномоченным специалистом  Учреждения (далее – Специалист, Исполнитель). Он несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования.

1.4.4. Время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.

1.4.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения Заявителя Специалист подробно в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности Специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого Специалиста или Заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.4.6. При консультации по письменным обращениям Заявителя дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество, номер телефона Исполнителя. Ответ на обращение по почте на адрес Заявителя предоставляется в срок, не превышающий 5 дней с момента поступления письменного обращения в Учреждение.
1.4.7. На официальном сайте администрации Гороховецкого района размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению Муниципальной услуги;

- извлечения из текста настоящего Регламента с приложениями;

- график приема граждан;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия Специалиста, ответственного за предоставление Муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса интернет-сайтов и электронной почты, куда Заявитель может обратиться для получения Муниципальной услуги;

1.4.8. Специалист, осуществляющий прием и консультирование (лично или по телефону), обязан относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование Муниципальной услуги – «Организация и проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Учреждением.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги – организация и проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий.
2.4. Муниципальная услуга оказывается постоянно в течение года, в зависимости от графика и плана работы.
2.5. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление Муниципальной услуги.

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в  соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

- Конституцией  Российской Федерации;

- Федеральным законом от 04.12.2007 №329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации;

- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 02.05.2006  №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 01.12.2014 №419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»;
- Законом Владимирской области от 05.02.2009  № 4-ОЗ «О физической культуре и спорте во Владимирской области»; 

- настоящим Регламентом;
- Уставом Учреждения;
- иными нормативными правовыми актами.
2.6. В процессе исполнения Муниципальной услуги Учреждение взаимодействует с:

- отделом культуры, молодежи и спорта администрации Гороховецкого района (далее – Отдел);

- управлением образования Гороховецкого района;

- ГКУ ВО «ОСЗН по Гороховецкому району»
- правоохранительными органами;

- средствами массовой информации.

2.7. Документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги:

- письменное обращение Заявителя / заявка Заявителя;
- проект (в случае подачи письменного обращения).

Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает должность, Ф.И.О. руководителя учреждения, в которое он направляет письменное обращение, а также свои Ф.И.О. (при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть просьбы о проведении мероприятий. К письменному обращению Заявитель прилагает проект Положения организации, проведения внепланового физкультурно-оздоровительного и/или спортивного мероприятия (далее – Проект положения).
 В проекте Положения указывается:

- название мероприятия;

- цель проведения мероприятия;

- ожидаемый результат;

- место проведения мероприятия (маршруты передвижения);

- список ответственных лиц за предполагаемые участки обеспечения мероприятия;

- финансовое и иное обеспечение (обеспечение общественного порядка, медицинской помощи, использование звукоусиливающей аппаратуры);

- план – схема мероприятия (сценарий).

Если Заявитель желает принять участие в мероприятии, которое проводится Учреждением в соответствии с календарным планом, утвержденный Отделом, то он подает заявку согласно требованиям утвержденного положения в установленный срок и в соответствии с категорией участников (согласно Положению о проведении физкультурно-оздоровительного и/или спортивного мероприятия). 
2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги: 

- обращение по вопросам, не входящим в компетенцию Учреждения;
- изменения в законодательстве, регламентирующем предоставление Муниципальной услуги;

- в случае отмены мероприятия или переноса его на другой срок; 


- в обращении не указаны данные (почтовый адрес), направившего обращение, т.е. кому и куда должен быть направлен ответ;


- в полученном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения;


- текст письменного обращения не поддается прочтению или смысл не ясен;


- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение;

- в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. В этом случае Специалист (предварительно согласовав с директором Учреждения) вправе прекратить переписку с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное письменное обращение и ранее направляемые письменные обращения направлялись одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший письменное обращение.

2.9. Перечень оснований для приостановления предоставления Муниципальной услуги:

- изменение законодательства Российской Федерации, регламентирующего предоставление Муниципальной услуги, на срок, устанавливаемый законом, вносящим данные изменения;

- изменение структуры органа предоставляющего Муниципальную услугу.

2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги: 

- нахождение потребителя услуги в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

- нахождение потребителя услуги в социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность и др.);

- несоблюдение потребителем услуги условий договора, заключенного с Исполнителем (для юридических лиц);

- изменение законодательства Российской Федерации, регламентирующего предоставление Муниципальной услуги, на срок, устанавливаемый законом, вносящим данные изменения;

- изменение структуры органа, предоставляющего Муниципальную услугу.

Уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги должно быть направлено Заявителю по месту жительства или месту регистрации не позднее 10 дней после обращения. По запросу Заявителя, поступившему при личном обращении, либо по телефону основания для отказа в предоставлении информации отсутствуют.

2.11. Запрещено требовать от Заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением Муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами администрации Гороховецкого района, за исключением документов, включенных в определенный ч.6 ст.7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в орган, предоставляющий Муниципальную услугу, по собственной инициативе;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения Муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в ч.1 ст.9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.12. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.13. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги:

Время ожидания граждан при подаче запроса не может превышать 15 минут. Предоставление устной консультации, непосредственно в ходе личного приема, составляет не более 20 минут.
2.14. Требования к местам предоставления Муниципальной услуги: 
2.14.1. Места, предназначенные для предоставления Муниципальной услуги, оборудуются:
- стульями и столами для возможности оформления документов;

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- на видном месте схемами размещения средств пожаротушения и путей эвакуации сотрудников и посетителей;

- доступными местами общественного пользования (туалетами), в том числе для инвалидов, и хранения верхней одежды граждан;

- системой охраны;
- здание исполнителя оборудовано пандусами и кнопкой вызова дежурного вахтера для оказания помощи в передвижении инвалидов по территории здания Исполнителя.
2.14.2. Требования для беспрепятственного доступа инвалидов в здания, в которых оказывается услуга, и получение услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами:

- Возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них;

- Содействие со стороны должностных лиц Учреждения, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;

- Возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услуги;

- Размещение информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе, при необходимости, дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно – точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

- Оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

- Оказание должностными лицами Учреждения иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

На территории, прилегающей к месту приема Заявителей, предусмотрены бесплатные места для парковки автотранспорта, в том числе для парковки автотранспорта инвалидов (не менее 1 места).

2.14.2. Кабинет приема Заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с указанием:

- названия кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности работника, осуществляющего исполнение Муниципальной услуги.

2.14.3. Рабочее место должно быть оборудовано средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение Муниципальной услуги в полном объеме, а также должен быть обеспечен доступ к информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», электронной почте, предоставлена бумага, расходные материалы, канцелярские принадлежности в количестве, достаточном для исполнения Муниципальной услуги.

2.14. Показателями оценки доступности и качества предоставления Муниципальной услуги являются:
- степень информационности граждан о порядке предоставления Муниципальной услуги (доступность информации о Муниципальной услуги, возможность выбора способа получения информации);

- возможность выбора Заявителем формы обращения за предоставлением Муниципальной услуги или получением информации о предоставлении услуги (лично, посредством почтовой связи, по телефону, факсу, в форме электронного обращения);

- достоверность и полнота предоставляемой Заявителем информации о ходе рассмотрения обращения;

- удобство и доступность получения информации Заявителем о порядке предоставления Муниципальной услуги;
- своевременность предоставления Муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным Регламентом;
- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действие (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления Муниципальной услуги;

-удовлетворенность заявителей качеством предоставляемых услуг.

III. Административные процедуры

3.1. Основания для предоставления Учреждением Муниципальной услуги:
3.1.1. Календарный план официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий Гороховецкого района на текущий год (далее – Календарный план), утвержденный заведующим Отделом. По инициативе Заявители могут выступать участниками мероприятий в соответствии со спортивным планом и Положением (в зависимости от категории участников, предусмотренных положением мероприятия). 

Предоставление Муниципальной услуги на основании Календарного плана включает в себя следующие административные процедуры:
- информирование граждан о мероприятиях, предусмотренных Календарным планом. Основанием данной процедуры является – Календарный план, утвержденный заведующим Отделом. Результатом настоящей административной процедуры является  доведение до сведения физических и юридических лиц информации о мероприятиях, предусмотренных Календарным планом. Срок исполнения административной процедуры  устанавливается в положении, утвержденном заведующим Отделом и согласованное директором Учреждения (не более 3-х недель, в зависимости от уровня мероприятия).
- прием и регистрация заявки на участие в мероприятии. Основанием данной процедуры является  предоставление Заявителем заявки на участие в мероприятии. В случае, если заявка соответствует требованиям утвержденного Положения, то результатом настоящей административной процедуры является  регистрация заявки (в установленный срок и в соответствии с категорией участников (согласно положению о проведении физкультурно-оздоровительного и/или спортивного мероприятия). 
В случае, если заявка не соответствует требованиям утвержденного положения, то результатом настоящей административной процедуры является  возврат заявки Заявителю с указанием на ошибки в оформлении заявки. 
Срок исполнения административной процедуры – 10 минут с момента предоставления Заявителем заявки.
- допуск Заявителя к участию в мероприятии. Основанием данной процедуры является  регистрация заявки.  Результатом настоящей административной процедуры является  участие Заявителя в мероприятии. Срок исполнения административной процедуры зависит от положения мероприятия. 
3.1.2. Письменное обращение Заявителя с приложением проекта Положения. 
Предоставление Муниципальной услуги по письменному обращению включает в себя следующие административные процедуры:
- приём и регистрация письменного обращения (с приложением проекта Положения) о проведении мероприятия. Основанием для приема и регистрации письменного обращения является предоставление Заявителем письменного обращения (с приложением проекта Положения) о проведении мероприятия в Учреждении. Результатом настоящей административной процедуры является регистрация письменного обращения (с приложением проекта Положения) о проведении мероприятия. Срок исполнения административной процедуры – 10 минут с момента предоставления Заявителем письменного обращения (с приложением проекта Положения) о проведении мероприятия в Учреждении. 
- рассмотрение письменного обращения и проекта Положения, проверка достоверности и полноты документов, предоставленных Заявителем для получения Муниципальной услуги. Основанием для рассмотрения письменного обращения и проекта Положения является регистрация письменного обращения (с приложением проекта Положения) о проведении мероприятия. Результатом настоящей административной процедуры является  утвержденное заведующим Отделом положение мероприятия. 
Если письменное обращение и проект Положения мероприятия удовлетворяет необходимым требованиям, предусмотренным п.2.7. Регламента, то Специалист готовит ходатайство на заведующего Отделом об утверждении проекта Положения. В течение 5 дней заведующий Отделом рассматривает и утверждает (в случае правильного оформления письменного обращения и проекта положения). В случае необходимости указанные документы возвращаются на доработку в Учреждение. Срок доработки указанных документов составляет не более 3-х дней.

Если письменное обращение и проект Положения не удовлетворяет необходимым требованиям, предусмотренные п.2.7. Регламента, то в течение двух рабочих дней уполномоченный Специалист, принявший заявление, готовит проект письма адресату о невозможности утверждения проекта положения с указанием причин отказа и передает его на доработку Заявителю. 
Срок исполнения административной процедуры  – 10 дней, с момента предоставления Заявителем письменного обращения (с приложением проекта положения) о проведении мероприятия в Учреждении. 

Административная процедура рассмотрения доработанного письменного обращения и проекта положения осуществляется в течение 10 дней с момента предоставления в Учреждение доработанного письменного обращения и проекта положения. 
Принятие решения об организации и проведении мероприятия. 
Основанием принятия решения об организации и проведении мероприятия является утвержденное заведующим Отделом Положение мероприятия. Результатом настоящей административной процедуры является организация мероприятия. Срок исполнения административной процедуры – 1 день с момента подписания заведующим Отделом проекта положения о проведении мероприятия. 
Организация и проведение мероприятия Учреждением. 
Основанием организации работы по подготовке проведения мероприятия Учреждением является принятие решения об организации и проведении мероприятия. Результатом настоящей административной процедуры является  проведение мероприятия. Срок исполнения административной процедуры – 2 недели с момента принятия решения об организации и проведении мероприятия до дня проведения мероприятия.
Учреждение в ходе проведения мероприятия: 
- выступает в качестве организатора, почетного гостя, члена жюри (судейской коллегии и др.) и пр.;
- осуществляет контроль за работой жюри, судейской коллегии;
- осуществляет анализ хода проведения мероприятия.
Заявитель в содействии с Учреждением вправе размещать рекламу и иные сведения о дате и времени проведения, распространять пригласительные, проводить иные подготовительные мероприятия. 
Подготовка отчёта о проведении мероприятия. 
Основанием данной процедуры является  проведение мероприятия. Результат выполнения действия - протоколы соревнований и подробный отчет по итогам проведения мероприятий предоставляются в Отдел.  Срок исполнения административной процедуры – 2 дня с даты проведения мероприятия.
Блок-схема последовательности действий предоставления Муниципальной услуги по основанию письменного обращения представлена в приложении к Регламенту.
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1.  Контроль за предоставлением Муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением Положений Регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления Муниципальной услуги.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

4.3.   Периодичность проведения проверок осуществляется в плановом (на основании годовых планов работы) и внеплановом порядке (по конкретному обращению).

4.4. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и высказываются предложения об их устранении. 

4.5. По результатам проведения проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.

V. ПОРЯДОК ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО) ОБЖАЛОВАНИЯ ЗАЯВИТЕЛЕМ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ

5.1. Решения и действия (бездействие)  органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления Муниципальной услуги, могут быть обжалованы Заявителем в досудебном (внесудебном) порядке. Заявитель может обратиться к заведующему отделом культуры, молодежи и спорта администрации Гороховецкого района с жалобой в следующих случаях: 

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

- нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги у Заявителя; 

- отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

- затребование с Заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

- отказ органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы. 

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме заведующему отделом культуры, молодежи и спорта администрации Гороховецкого района.

Адрес: 601480, Владимирская область, г. Гороховец, ул. Нагорная, 1.

Контактный телефон: 8(49238) 2-22-61. 
График работы: понедельник-пятница с 8:00 до 17:00, перерыв на обед с 12:00 до 13:00, суббота, воскресенье – выходные. 

5.2.2. Жалобу можно направить на электронный адрес Отдела: root@otdelkultury.grh.elcom.ru. 

5.2.3. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица, либо должность соответствующего лица решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество, (последнее при наличии) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу; 

4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего Муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. Заявитель излагает суть обращения, ставит личную подпись и дату.

5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий Муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.4. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий Муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим Муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовым актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.7. В соответствии с п.10 ст.11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» положения Федерального закона, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Приложение 

к Регламенту

Блок-схема

последовательности действий предоставления муниципальной услуги по основанию письменного обращения


 








 
Приём и регистрация письменного обращения (с приложением проекта положения) о проведении мероприятия (10 мин)





Рассмотрение письменного обращения и проекта положения, проверка достоверности и полноты документов, предоставленных заявителем для получения муниципальной услуги (10 дней)





Если письменное обращение и проект положения не удовлетворяет необходимым требованиям, предусмотренные п.2.7.2., то письменное обращение и проект отправляется заявителю на доработку





Если письменное обращение и проект положения удовлетворяет необходимым требованиям, предусмотренные п.2.7.2., то специалист готовит ходатайство на заведующего Отделом об утверждении проекта положения





Ходатайство на заведующего Отделом об утверждении проекта положения 





В случае необходимости указанные документы возвращаются на доработку в Учреждение. Срок доработки указанных документов составляет не более 3-х дней








Рассмотрение и  утверждение проекта положения заведующим Отделом (5 дней)











Подготовка отчёта о проведении мероприятия (5 дней)








принятие решения об организации и проведении мероприятия (1 день)





Организация (2 недели до даты проведения мероприятия) и проведение мероприятия Учреждением 











