АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Проведение различных по форме и тематике культурно-массовых мероприятий» на территории Теучежского района.

I. Общие положения
1.1. Административный регламент управления культуры и кино администрации муниципального образования «Теучежский район» (далее управление культуры и кино) исполнения муниципальной функции «Проведение различных по форме и тематике культурно-массовых мероприятий» на территории Теучежского района (далее административный регламент и муниципальная функция соответственно) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), а так же порядок взаимодействия между управлением культуры и кино, участниками и должностными лицами при осуществлении полномочий по созданию условий для массового отдыха жителей Теучежского района.
    Предоставление муниципальной услуги осуществляется следующим учреждением : муниципальным казенным учреждением культуры «Теучежский межпоселенческий центр народной культуры» и его филиалами.

1.2. В настоящем административном регламенте используются следующие понятия: Проведение различных по форме и тематике культурно-массовых мероприятий, проводимых в Теучежском межпоселенческом центре народной культуры и его филиалах – это смотры-конкурсы, фестивали, ярмарки, лотереи, корпоративные мероприятия, вечера-чествования, шествия, аукционы, спектакли, концерты самостоятельных и профессиональных коллективов и отдельных исполнителей, шоу-программы, тематические вечера, народные гулянья, обрядовые мероприятия, ритуалы, вечера отдыха, дискотеки, молодежные вечера, праздники, карнавалы, праздники, посвященные красным датам календаря, детские праздники, утренники, игровые программы, спортивные праздники, массовые гулянья, театрализованные и цирковые представления, юбилейные мероприятия, демонстрация кинофильмов и видеопрограмм, фейерверки, организация работы игровых комнат для детей и взрослых, протокольные мероприятия (торжественные вечера , приемы и др.), вечера-встречи с известными деятелями культуры и искусства, литературы, науки, лектории, форумы, конференции, симпозиумы, съезды, круглые столы, семинары, мастер-классы, экспедиции, народные университеты, презентации, лекционные мероприятия, показательные мероприятия и др. формы культурно - досуговой работы.
1.3. Заявителями на получение муниципальной услуги могут быть юридические и физические лица без ограничений, независимо от пола, возраста, национальности, имущественного и должностного положения, места жительства отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям и т.д.

1.4. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета №237 от 25.12.1993г.»);
- Законом Российской Федерации от 9 октября 1992 года №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»

- Федеральный закон от 09.02.2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (в ред. Федерального закона от 11.07.2011г. № 200-ФЗ) («Российская газета», 2009, 13 февраля,  №  25; 2011, 15 июля, № 153); 

- Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» (в ред. Федеральных законов от 27.07.2010 г. № 227-ФЗ, от 06.04.2011 г. № 65-ФЗ) («Российская газета», 2006, 29 июля,  №  165; 2010, 2 августа, № 169; 2011, 8 апреля, № 75); 

- Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (в ред. Федеральных законов от 29.06.2010 г. № 126-ФЗ,  от 27.07.2010 г. № 227-ФЗ) («Российская газета», 2006, 5 мая,  №  95; 2010, 2 июля, № 144; 2 августа, № 169); 

- Федеральный закон от 07.02.1992 г. № 2300-1 «О защите прав потребителей»  (в ред. Федеральных законов от 09.01.1996 г. № 2-ФЗ, от 17.12.1999 г. № 212-ФЗ;  от 30.12.2001 г. № 196-ФЗ, от 22.08.2004 г. № 122-ФЗ,  от 02.11.2004 г. № 127-ФЗ,  от 21.12.2004 г. № 171-ФЗ,  от 27.07.2006 г. № 140-ФЗ, от 16.10.2006 г. № 160-ФЗ,  от 25.10.2007 г. № 234-ФЗ, от                   23.07.2008 г.  № 160-ФЗ,  от 03.06.2009 г. № 121-ФЗ, от 23.11.2009 г. № 261-ФЗ,  от 27.06.2011 г. № 162-ФЗ, от 18.07.2011 г. 242-ФЗ) («Российская газета», 1996, 16 января, №  8; 1999, 21 декабря, № 253; 2001, 31 декабря, № 256; 2004, 31 августа, № 188; 5 ноября, № 246; 29 декабря, № 289; 2006, 29 июля, № 165; 18 октября, № 233; 2007, 27 октября, № 241; 2008, 25 июля, № 158;  2009, 10 июня, № 104; 27 ноября, № 226; 2011, 30 июня, № 139; 25 июля, № 160);

- Федеральный закон от 09.10.1992 г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (в ред. Федеральных законов от 23.06.1999 г. № 115-ФЗ, от 22.08.2004 г. № 122-ФЗ от 31.12.2005 г. № 199-ФЗ, от 03.11.2006 г. № 175-ФЗ,  от 29.12.2006 г. № 258-ФЗ, от 23.07.2008 г. № 160-ФЗ, от 21.12.2009 г. № 335-ФЗ,  от 08.05.2010 г. № 83-ФЗ) («Российская газета», 1992, 17 ноября,  №  248; 1999, 2 июля, № 124; 2004, 31 августа, № 188; 2005, 31 декабря, № 297; 2006, 8 ноября, 250; 31 декабря, № 297; 2008, 25 июля, 158; 2009, 23 декабря, № 247; 2010, 12 мая, № 100);

- Федеральный закон «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» от 27.04.1993 г. № 4866-1 (в ред. Федеральных законов от 14.12.1995 г. № 197-ФЗ,  от 09.02.2009 г. № 4-ФЗ  («Российская газета», 1993, 12 мая,  №  89; 1995, 26 декабря, № 245; 2009, 13 февраля, № 25);

- Федеральный закон от 26.12.2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» (в ред. Федеральных законов от 28.04.2009 г.  № 60-ФЗ, от 17.07.2009 г. № 164-ФЗ, от 23.11.2009 г. № 261-ФЗ, от 27.12.2009 г. № 365-ФЗ,  от 22.04.2010 г. № 65-ФЗ, от 26.04.2010 г. № 66-ФЗ,  от 27.07.2010 г. № 191-ФЗ, от 27.07.2010 г.№ 224-ФЗ,  от 27.07.2010 г. № 227-ФЗ, от 30.07.2010 г. № 2420ФЗ, от            28.12.2010 г. № 408-ФЗ,  от 21.04.2011 г. № 69-ФЗ,  от 04.06.2011 г. № 123-ФЗ,  от 01.07.2011 г. № 169-ФЗ,  от 18.07.2011 г. № 242-ФЗ, с изменениями, внесенными Федеральным  законом  от 21.11.2011 г. №  327-ФЗ)  («Российская газета», 2008, 30 декабря,  №  266; 30 апреля, № 76; 2009, 23 июля, № 134; 27 ноября,   № 226; 29 декабря, № 252; 2010, 27 апреля, № 89; 28 апреля, № 90; 30 июля,  № 168; 2 августа, № 169; 3 августа, № 170; 31 декабря, № 297; 2011, 25 апреля, № 88; 7 июня, № 121; 4 июля, № 142; 25 июля, № 160; 2011, 26 ноября, №  266с);
-Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 марта 1999 г. № 329 «О государственной поддержке театрального искусства в Российской Федерации»;

-Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 30 января 2003 года N 4 "О введении в действие СанПиН 2.1.2.1188-03";

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

-Постановлением Правительства Российской Федерации от 26.06.1995 № 609 «Об утверждении Положения об основах хозяйственной деятельности и финансирования организаций культуры и искусства», с изменениями;

 -Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.11.1994 № 1264 «Об утверждении правил по кино видео обслуживанию населения», с изменениями;

 -Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.1993 № 396 «О регистрации кино- и видеофильмов и регулировании их публичной демонстрации», с изменениями;
- Уставом администрации муниципального образования «Теучежский район»

- Положением «Об управлении культуры и кино администрации МО «Теучежский район» от 23.01.2012г.№17;
 - Устава муниципального казенного учреждения культуры «Теучежский межпоселенческий центр народной культуры».

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ
2.1. Информация о порядке исполнения муниципальной функции предоставляется непосредственно управлением культуры и кино, муниципальным казенным учреждением культуры «Теучежский межпоселенческий центр народной культуры» и в его филиалах посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе и сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального образования «Теучежский район» www.teuch.ru), публикации в средствах массовой информации (газета «Теучежские вести»).
2.2.В рекламной продукции на бумажных носителях.

2.3. При обращении по телефону в Управление культуры и кино Теучежского района МКУК «ТМЦНК» в виде устного ответа на конкретные вопросы, содержащие запрашиваемую информацию время ожидания для предоставления консультаций не долно превышать 15 минут.
2.4. При личном обращении граждан или уполномоченных представителей организаций в Управление культуры и кино Теучежского района и МКУК «ТМЦНК». 
Местонахождение управления культуры и кино МКУК «ТМЦНК» и его филиалов:
адресу: Республика Адыгея, Теучежский район, аул Понежукай, ул. Октябрьская,34
 Почтовый адрес: 385230 Республика Адыгея,  Теучежский район, а.Понежукай,  ул.Октябрьская, 34
Номера телефонов для справок: (887772) 9-37-00
Факс: (887772) 9-37-00
Электронный адрес: E-mail: kultura@teuch.ru
 График работы Управления культуры и кино Теучежского района:
Понедельник - четверг с 08.00 - 17.00 ч.
Пятница – с8.00 до 16.00 часов

Выходной:

Суббота, воскресенье.

Обеденный перерыв с 12.00 - 13.00 часов. 
График работы МКУК «ТМЦНК» и его филиалов:
Вторник-суббота с 10.00 – 18.00 ч.

Воскресенье с 10.00-16.00ч.

Перерыв с 13.00-14.00ч.

Выходной  - понедельник

2.5. Филиалы казенного учреждения культуры «Теучежский межпоселенческий центр народной культуры»:

	№ п/п
	Наименование СДК
	Адрес
	Руководитель
	Телефон

	1
	Филиал №1

Тлюстенхабльский ДК
	Теучежский район, Республика Адыгея

п. Тлюстенхабль, ул. Ленина, 23
	Цику 
Нафсет 
Асланчериевна
	8-918-151-09-92

	2
	Филиал №2

Казазовский СК
	Теучежский район, Республика Адыгея

х. Казазова, ул.Ленина, 10
	Тлиап 
Замира Пшимафовна
	8-918-220-29-44

	3
	Филиал №3

Пчегатлукайский СДК
	Теучежский район, Республика Адыгея

а.Пчегатлукай, ул.Ленина, 38
	Вайкок 
Саида Руслановна
	8-918-230-38-86

	4
	Филиал №4

Вочепшийский СДК
	Теучежский район, Республика Адыгея

а.Вочепший, ул.Ленина, 47
	Апазаова Нурьет Теучежевна
	8-988-475-62-67

	5
	Филиал №5

Ассокорлайский СДК
	Теучежский район, Республика Адыгея

а.Ассоколай, ул.Ленина, 55
	Тугуз 
Азамат Казбекович
	8-918-345-57-00

	6
	Филиал №6

Красносельский СДК
	Теучежский район, Республика Адыгея

с. Красное, ул.Шоссейная, 1
	Богус Нурихан Кадырбечева
	8-918-278-47-79

	7
	Филиал №7

Шевченковский СДК
	Теучежский район, Республика Адыгея

х.Шевченко, ул.Мира, 2
	Тлемешок Теучеж Хизирович
	8-918-333-78-69

	8
	Филиал №8

Петровский СДК
	Теучежский район, Республика Адыгея

х.Петров , ул.Первомайская, 35
	Уджуху Суанда Руслановна
	8-918-427-69-00

	9
	Филиал №9

Габукайский СДК
	Теучежский район, Республика Адыгея

а.Габукай, ул.Хакурате, 26
	Сташ 

Аскер Махмудович
	8-918-428-36-19

	10
	Филиал №10

Кунчукохабльский СДК
	Теучежский район, Республика Адыгея

а.Кунчукохабль, ул. Хакурате, 8
	Шадже 

Адам Махмудович
	8-928-420-97-54

	11
	Филиал №11

Городской СДК
	Теучежский район, Республика Адыгея

х. Городской, ул. Хакурате, 8
	Хоружева Екатерина Александровна
	8-928-426-90-98

	12
	Филиал №12

Тауйхабльский СДК
	Теучежский район, Республика Адыгея

а. Тауйхабль, ул.Пролетарская, 23
	Уджуху Мулиет Рашидовна
	8-918-229-98-37

	13
	Филиал №13

Джиджихабльский СДК
	Теучежский район, Республика Адыгея

а.Джиджихабль, ул.Красная, 34
	Тугуз 

Руслан Теучежевич
	8-918-274-36-70

	14
	Филиал №14

Нешукайский СДК
	Теучежский район, Республика Адыгея

а.Нешукай, ул. Октябрьская, 42
	Удычак Шамсет раджебовна
	8-928-466-05-06

	15
	Филиал№15

Нечерезийский СДК
	Теучежский район, Республика Адыгея

а.Нечерезий, ул.Хакурате, 8
	Мельгош Зурьет Еристемовна
	8-918-217-91-02


2.6.Результоатом исполнения муниципальной услуги является успешное проведение различных по форме, содержанию и тематике культурно-массовых и развлекательных мероприятий для жителей и гостей Теучежского района с участием творческих самодеятельных коллективов и отдельных исполнителей, профессиональных коллективов, мастеров искусств, спортсменов, ученых,  и т.д.
  Организация и проведение различных по форме и тематике культурно-массовых мероприятий, создание самоокупаемых коллективов народного творчества и любительских объединений на платной основе и реализация билетов проводиться в соответствии с бюджетным кодексом Российской Федерации.

  При организации платных мероприятий и самоокупаемых коллективов народного творчества и любительских объединений может устанавливаться организаторами льготное посещение. 
2.7.Основными требованиями к информированию заявителей являются:
достоверность предоставляемой информации о процедуре;
четкость в изложении информации о процедуре;

полнота информирования о процедуре;
удобство и доступность получения информации о процедуре;

оперативность предоставления информации о процедуре.
2.8.Должностные лица Управления и учреждений, осуществляющие устное информирование заинтересованных лиц по телефону, обязаны предоставить обратившемуся лицу исчерпывающую информацию о порядке исполнения муниципальной функции.
2.9. При ответе на телефонные звонки сотрудник Управления или учреждения, осуществляющий информирование о порядке исполнения муниципальной функции, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование органа исполнительной власти Теучежского района.
2.10.В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник Управления или учреждения, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования.
2.11.По письменным или электронным обращениям заинтересованных лиц о разъяснении порядка исполнения муниципальной функции ответ направляется по почте в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления такого обращения, либо заявитель может  получить ответ лично в управлении.  
2.12.Начальник управления, директор ТМЦНК или уполномоченное им должностное лицо определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа заявителю

2.13.Ответ на обращение заинтересованных лиц предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.
3. ТРЕБОВАНИЯ К МЕСТАМ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ

3.1. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской). Учреждение, оказывающее услуги, должно быть размещено в специально предназначенном здании, доступном для населения.
В  здании должны быть предусмотрены следующие помещения:

· зрительный зал;

· фойе;

· вспомогательные помещения (гардероб, туалеты и т.п.);

· репетиционные помещения;

· технические помещения.

3.2. Площадь, занимаемая учреждением, должна обеспечивать размещение работников и получателей услуг, помещения должны отвечать требованиям строительных, санитарных норм и правил, безопасности труда, правил противопожарной безопасности, быть защищенными от воздействия различных факторов, отрицательно влияющих на здоровье персонала и населения, на качество предоставляемых услуг (повышенная или пониженная температура воздуха, загрязненность, шум и т.п.).

3.3. Помещения должны быть оснащены источниками естественного и искусственного освещения, уровень которого определяется санитарными нормами специальным оборудованием и аппаратурой (в соответствии с назначением помещений), отвечающими требованиям стандартов, технических условий, нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг.
3.4.Здание учреждения должно быть оснащено противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций; системой охраны. На видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации людей.
3.5.В целях создания условий беспрепятственного доступа лиц с ограниченными физическими возможностями в учреждение вход в здание оборудуется пандусом.
3.6.В учреждениях должны размещаться информационные уголки, стенды, включающие сведения о его наименовании, местонахождении, режиме работы, оказываемом перечне услуг, единые требования к получателю услуг, основания для отказа в предоставлении услуг.
3.7. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим Регламентом;

- отсутствие жалоб на действия (бездействие), решения, принятые Специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 

- соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной Услуги;

- количество мероприятий в год;

- охват населения (посетителей) культурно-досуговыми мероприятиями;

- удовлетворенность результатом оказания муниципальной услуги.
3.8.Предоставление юридическим и физическим лицам муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
- проведение плановых мероприятий;

- проведение массовых  общерайонных мероприятий;

- проведение мероприятий по заказу частных лиц, организаций.
3.9. Проведение плановых мероприятий:

1) Основанием для начала административной процедуры по проведению плановых мероприятий является формирование учреждением творческих планов.

2) За 7 дней до проведения планового мероприятия учреждение осуществляет информирование населения о предоставлении услуги путем изготовления и размещения афиш, объявлений, пригласительных билетов (для бесплатных мероприятий).

3) Для платных мероприятий осуществляется распространение билетов через кассу учреждения или распространителей билетов.

            4) Результатом административной процедуры является проведение мероприятия в сроки, установленные планом учреждения.
3.10. Проведение массовых  общерайонных мероприятий.

1) Основанием для начала административной процедуры по проведению массовых  общерайонных мероприятий является формирование и утверждение перечня плана мероприятий, определение ответственных учреждений.

2) В течение месяца, предшествующего проведению мероприятий, проводится организационные совещания с участием представителей администрации,  руководителей организаций и учреждений,  в рамках, которых формируются и утверждаются сценарные планы мероприятий, перечень необходимых затрат на их проведение.

3) За две недели до проведения массовых  общерайонных мероприятий осуществляется информирование населения о предоставлении услуги путем изготовления и распространения афиш и объявлений, размещения информации на официальном сайте администрации, а также в средствах массовой информации.

4) Одновременно с размещением информации осуществляется распространение пригласительных билетов.

5) Результатом административной процедуры является проведение мероприятия в сроки, установленные утвержденным перечнем мероприятий.

3.11. Проведение мероприятий по заказу частных лиц и организаций.

1) Основанием для начала административной процедуры по проведению мероприятий по заказу частных лиц и организаций является подача заявления от частного лица (организации) на проведение данного вида услуги.

2) Заявление принимается при личном обращении заявителя в учреждение, фиксируется в журнале для внутреннего пользования, а также включается в ежемесячный план работы учреждения.

3) Ответственным лицом, принимающим заявки на проведение заказных мероприятий, является директор учреждения.

4) С организацией, подавшей заявление на проведение мероприятия, заключается договор.

5) Формой договора с частным лицом является документ о внесенной им оплате мероприятия (билет).

6) В соответствии с запросом заявителя определяется объем расходов, творческий персонал учреждения, формируется сценарный план проведения мероприятия.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ РЕГЛАМЕНТА.
4.1.Порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.2.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок МКУК «ТМЦНК» и его филиалах Администрацией, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащие жалобы (претензии) на решения, действия (бездействие) должностных лиц Учреждения.
4.3.Проведение проверок осуществляется на основании ежемесячных планов работы Администрации или по конкретной жалобе (претензии) Заявителя.
4.4.   Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя: 

- проведение мониторинга основных показателей работы за определенный период (ежеквартальная информация о количестве проведенных мероприятий и их посетителей, на основании журнала учета работы учреждения);

- анализ обращений и жалоб граждан в Администрацию, проведение по фактам обращений служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям;

- проведение контрольных мероприятий, проверок, в том числе проверка книги отзывов о работе учреждения на предмет фиксации в ней жалоб на качество услуг, а также факта принятия мер по жалобам.

4.5.Для оценки качества и безопасности услуг Администрация использует следующие основные методы контроля:

-  визуальный – проверка состояния учреждения;

- аналитический – проверка наличия и сроков действия обязательных документов на предоставление услуг, анализ правильности и своевременности заполнения этих документов, проверка профессиональной квалификации обслуживающего персонала, оказывающего услуги, проверка уставной деятельности и др.;

-  экспертный – опрос работников о состоянии качества и безопасности услуг, оценка результатов опроса;

- социологический – опрос (анкетирование) или интервьюирование получателей услуг, оценка результатов опроса.
4.6. По результатам проверки Администрация готовит Акт проверки, в случае выявления нарушений административного регламента осуществляется устранение нарушений и привлечение виновных лиц к ответственности.

4.7.Информация о результатах плановой (внеплановой) проверки должна быть доведена до сведения директора учреждения не позднее 15 дней со дня проведения проверки.

4.8.Ответственность должностных лиц Учреждения за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной услуги.

 

4.9.В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.10.Персональная ответственность должностных лиц МКУК «ТМЦНК» и его филиалах закрепляется в их должностных инструкциях.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц.

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования – принятые решения и действия (бездействия) должностных лиц Учреждения.

5.3. Исчерпывающий перечень случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не даётся:

5.3.1. В случае если в жалобе (претензии) не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица), направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.
5.3.2. В случае если в жалобе (претензии) содержатся нецензурные, оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи ответ на жалобу (претензию) не дается и Заявителю, направившему жалобу, направляется письменное уведомление за подписью руководителя о недопустимости злоупотребления правом.
5.3.3. В случае если текст жалобы (претензии) не поддается прочтению, ответ на жалобу (претензию) не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается Заявителю, направившему жалобу, если его фамилия (наименование юридического лица) и почтовый адрес поддаются прочтению.
5.3.4. Жалоба (претензия), в которой Заявитель обжалует судебное решение, возвращается Заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
5.3.5. Если Заявитель в своей жалобе (претензии) поднимает вопрос, на который ему многократно (не менее двух раз) направлялись письменные ответы по существу, при этом, в очередной жалобе (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, многократно направлявшее письменный ответ, или руководитель вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы (претензии) и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу.

5.4. Основанием начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача жалобы (претензии).

5.5. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования жалобы.

5.6. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым жалоба (претензия) Заявителя в досудебном (внесудебном) порядке может быть подана в ходе личного приёма, направлена по почте, посредством факсимильной связи, либо в форме электронного документа:
- Начальнику Управления культуры и кино Теучежского района, директору МКУК «ТМЦНК» по адресу, указанному в приложении 1 настоящего административного регламента;
- Главе Администрации по адресу: Республика Адыгея, Теучежский район, аул Понежукай, ул. Октябрьская,32
Телефон (88772) 9-71-09, факс 9-71-19
E-mail:  www.teuch.ru
5.7. В случае подачи жалобы (претензии) специалист Учреждения, ответственный за прием и регистрацию документов, при получении жалобы (претензии) делает отметку входящего номера на втором экземпляре документа, сообщает координаты должностного лица (фамилия, имя, отчество, номер служебного телефона), который сообщит Заявителю дату принятия решения о рассмотрении жалобы (претензии).

5.8. Сроки рассмотрения жалобы (претензии).

Жалоба (претензия) рассматривается Начальником Управления культуры и кино Теучежского района, руководителем МКУК «ТМЦНК» или в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа МКУК «ТМЦНК», должностного лица МКУК «ТМЦНК», 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. 

5.9. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.

Начальник Управления культуры и кино Теучежского района, руководитель МКУК «ТМЦНК» или после рассмотрения жалобы (претензии) проводят проверку и принимают одно из следующих решений:

- в случае выявления нарушений прав Заявителя принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к работнику, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством.
- в случае невыявления нарушений прав Заявителя отказать в удовлетворении жалобы (претензии) с уведомлением Заявителя о причинах отказа при личном обращении или по почте. Отказ должен быть полным, мотивированным, со ссылками на нормы действующего законодательства.

5.10. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностного лица Учреждения, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке. Заявление в суд может быть подано в течение трех месяцев со дня, когда Заявителю стало известно о нарушении его прав и законных интересов.

Приложение №1

административному регламенту предоставления муниципальной функции «Проведение различных по форме и тематике культурно-массовых мероприятий» на территории Теучежского района
Блок-схема

последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги «Организация и проведение различных по форме и тематике культурно-массовых мероприятий» на территории Теучежского района»
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Образец

                                                                                Приложение № 2

                                                                                    к административному регламенту         предоставления муниципальной услуги
 «Организация и проведение различных по форме

и тематике культурно-массовых мероприятий»

                                             ЖАЛОБА

КОМУ ______________________

(наименование учреждения, в которое направляется письменное обращение (жалоба), либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица и его должность)

ОТ __________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя его, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ)

Краткое изложение обжалуемых действий (бездействий), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, основывает свои возражения.  

Перечень прилагаемых документов

Личная подпись

Дата

- Формирование перспективного годового плана работы;


- Обращение жителей с просьбой оказания той или иной услуги








Формирование плана подготовки, сценария, сметы расходов


 культурно-досуговой мероприятий 








Контроль за ходом организации и проведения мероприятия








Анализ отчета исполнителя мероприятия муниципальной услуги, оплата расходов, на организацию и проведение мероприятия





Исполнение муниципальной услуги завершено
































