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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

    ОРЛОВСКАЯ    ОБЛАСТЬ
 АДМИНИСТРАЦИЯ ЗАЛЕГОЩЕНСКОГО РАЙОНА





            ПОСТАНОВЛЕНИЕ

      6    августа  2021 г.

 



 № 380

                 пос. Залегощь 
О внесении дополнений в административный регламент

предоставления муниципальной услуги,  утвержденный

постановлением администрации Залегощенского района

22 сентября 2010 г.  № 462  с дополнениями  16 мая 2018 года №236«Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий на территории Залегощенского района»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 года  № 131 - ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления  в Российской Федерации», в целях приведения в соответствие с действующим законодательством муниципальных нормативных актов администрации Залегощенского района, администрация Залегощенского района  п о с т а н о в л я е т:
1. Внести следующие изменения в административный регламент предоставления муниципальной услуги:
1.1 Приложение 1  к  постановлению 236 от 16 мая 2018 года изложить в новой редакции (прилагается).
       1.2 Добавить в пункт 2  "Стандарт предоставления муниципальной услуги" 

"Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении таких опечаток и ошибок".
        Основанием для исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в            результате предоставления муниципальной услуги документах является   направление заявителем в уполномоченный орган в произвольной форме заявления   об исправлении допущенных опечаток и ошибок (далее –заявление).

     Должностное лицо уполномоченного органа рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий двух рабочих дней со дня регистрации соответствующего заявления.

     В случае выявления допущенных опечаток и ошибок в выданных документах должностное лицо уполномоченного органа осуществляет исправление в срок, не превышающий пяти рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.

     В случае отсутствия опечаток и ошибок  в выданных документах должностное лицо уполномоченного органа письменно сообщает заявителю об отсутствии таки опечаток и ошибок в срок, не превышающий пяти рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.

Выдача (направление) исправленного документа или отказа заявителю осуществляется специалистом уполномоченного органа способом, определенным заявителем при обращении об исправлении ошибок.

     Оригинал документа, в котором содержится опечатка и ошибка, после выдачи заявителю документа с исправленными опечатками и ошибками не подлежит возвращению заявителю.

"О порядке выдачи дубликата документа, выданного по результатам  предоставления муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче этого дубликата"
Для получения дубликата документа, выданного по результатам  предоставления муниципальной услуги, заявитель представляет запрос в письменной или электронной форме, содержащий:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый или электронный адрес для направления ответа в письменном виде;

- суть запроса;

- личная подпись.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче дубликата:

непредставление заявителем документа, удостоверяющего его личность;

непредставление представителем заявителя документа, удостоверяющего личность и полномочия;

отсутствие запрашиваемых документов;

запрос не поддается прочтению.

Отказ в выдаче дубликатов запрашиваемых документов должен быть мотивированным и, по возможности, содержать рекомендации по дальнейшим действиям заявителя».
1.3 Пункт 5 "Досудебный (внесудебный)порядок обжалования решения и действий (бездействия) специалистов отдела культуры и архивного дела администрации Залегощенского района"   дополнить :
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
-приостановление  предоставления муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены  федеральными  законами и принятыми в соответствии с ними  иными нормативными  правовыми актами Российской Федерации и  иными нормативными  правовыми актами субъектов Российской Федерации,   муниципальными правовыми актами;

- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги  документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались  при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо  в предоставлении муниципальной услуги ,за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального Закона №210-ФЗ .

     В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю, дается  информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного  устранения выявленных нарушений при оказании  муниципальной услуги, а также приносятся  извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги .

     В случае признания жалобы  не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю, дается  аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 
2. Утвердить форму заявления об исправлении технических ошибок в документе (Приложение 2).

3. Утвердить форму заявления о выдаче дубликата документа  (Приложение 3).

4. Утвердить форму заявления об оставлении запроса без рассмотрения  (Приложение 4).

5.Отделу по организационно-кадровой работе и делопроизводству администрации Залегощенского района (Котова М.В.) опубликовать настоящее постановление в «Информационном Вестнике Залегощенского района» и разместить на официальном сайте администрации Залегощенского района в разделе «Официальная информация» вкладка «Административные регламенты».
6.Постановление вступает в силу со дня его подписания.
 И.о.главы района                                                                          А.Н. Грачев
Приложение 1

Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты отдела культуры и архивного дела администрации Залегощенского района предоставляющего муниципальную услугу

	Наименование
	Данные

	Краткое наименование
	Отдел культуры и архивного дела администрации Залегощенского района

	Тип организации
	Муниципальное учреждение культуры

	Тип подчинения
	администрация Залегощенского района

	Высший орган
	администрация Залегощенского района

	Руководитель организации
	начальник отдела культуры и архивного дела администрации Залегощенского района

	Режим работы
	Понедельник – пятница: с 8.00 час. до 17.00 час.

Суббота – воскресение: выходной.

Перерыв: с 12.00 час. до 13.00 час.

	Веб-сайт администрации Залегощенского района
	admzalegosh.ru

	E-mail
	zalegr@adm.orel.ru

	Адрес
	303560 Орловская обл., пгт. Залегощь, ул. Набережная, 11

	Автоинформатор
	отсутствует

	Контакты
	Начальник отдела культуры и архивного дела:

Салькова Светлана Алексеевна
(8-48648) 2-16-99

Главный бухгалтер

Федосова Евгения Николаевна
(8-48648) 2-10-86




                                                      Приложение 2

                                                       к постановлению администрации 

                                                         Залегощенского района

                                                            от ________________ 2021 г.  №  ___

Форма заявления об исправлении технических ошибок в документе

                                                               В _________________________________

                                                                                                          (наименование Администрации, Уполномоченного органа)

                                                                От ________________________________
                                                                                                                                                              (ФИО)

                                                                Адрес регистрации__________________                             

                                                                  _________________________________
                                                               Адрес электронной почты:____________
                                                               Номер телефона_____________________
Заявление

        Прошу устранить (исправить) опечатку и (или) ошибку (нужное указать) в ранее принятом (выданном)_________________________________________
(указывается наименование документа, в котором допущена опечатка или ошибка)

от________________________________________________________________
(указывается дата принятия и номер документа, в котором допущена опечатка или ошибка)

в части____________________________________________________________
(указывается допущенная опечатка или ошибка)

в связи с __________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________
(указываются доводы, а также реквизиты документа (-ов), обосновывающих доводы заявителя о наличии опечатки, ошибки, а также содержащих правильные сведения)

К заявлению прилагаются:

1. документ, подтверждающий полномочия представителя (в случае обращения за получением муниципальной услуги представителя);

2.________________________________________________________________;

3.________________________________________________________________;

4. ________________________________________________________________
(указываются реквизиты документа (-ов), обосновывающих доводы заявителя о наличии опечатки, а также содержащих правильные сведения)

______________________  ______________________  ____________________

           (должность)                                                  (подпись)                                                                (ФИО)

                                                                                                                     МП
Реквизиты документа, удостоверяющего личность представителя:_____________________________________________________ 
(указывается наименование документа, номер, кем и когда выдан)             
     Приложение 3

к постановлению администрации 

                                                                 Залегощенского района

                                                             от ________________2021 г.  №  ___

Форма заявления о выдаче дубликата

	В _________________________________

     (наименование Администрации, Уполномоченного органа)

От _________________________________

                                              (ФИО)

Адрес регистрации___________________ ____________________________________

Адрес электронной почты:_____________

Номер телефона______________________




Заявление

Прошу выдать дубликат______________________________________________
(указать наименование документа)

в связи с__________________________________________________________.

К заявлению прилагаю следующие документы:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________





___________________

            (подпись)







             (расшифровка)

  Приложение 4

к постановлению администрации 

                                                                 Залегощенского района

                                                             от _______________ 2021 г.  №  ___

Форма заявления об оставлении запроса без рассмотрения

                                                            В _________________________________

     (наименование Администрации, Уполномоченного органа)

От _________________________________

                                                                                              (ФИО)

Адрес регистрации___________________ ____________________________________

Адрес электронной почты:_____________

Номер телефона______________________

Заявление 

       Прошу оставить без рассмотрения заявление _________________________ по причине_______________________________.

________________





___________________

            (подпись)







              (расшифровка)

________________________

                                 (дата)

Утвержден постановлением  администрации  
Залегощенского района  22 сентября 2010г. № 462 
(с изменениями  от 16 мая 2018 г.№236,от 6 августа 2021 г.)

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий на территории Залегощенского района»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
          Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий на территории Залегощенского района»разработан в целях повышения информированности граждан и организаций о деятельности отдела культуры и архивного дела администрации Залегощенского района и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), в том числе в электронном виде, и порядок взаимодействия отдела культуры с органами местного самоуправления Залегощенского района, а также организациями при предоставлении муниципальной услуги.

        1.1.Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга: «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий на территории Залегощенского района»
        1.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу


Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом культуры  и архивного дела администрации Залегощенского района.  
        1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие оказание муниципальной услуги

Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1. Конституцией Российской Федерации (принятой всенародным голосованием 12.12.1993);

2. Законом РФ «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (утв. ВС РФ 09.10.1992 N 3612-1);
3. Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

4.   Постановлением Правительства РФ от 25.03.1999 N 329 «О государственной поддержке театрального искусства в Российской Федерации» (вместе с «Положением о театре в Российской Федерации», «Положением о принципах финансирования государственных и муниципальных театров в Российской Федерации»); 

         1.4. Информация о плате (или её отсутствии) за предоставление муниципальной услуги

В соответствии с действующим законодательством муниципальная услуга исполняется бесплатно.
         1.5. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом оказания муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий» является:

1) информирование о времени и месте театральных представлений, зрелищных мероприятий отдела культуры, анонсирование данных мероприятий с использованием средств массовой информации в Залегощенском районе, телефонной связи; электронной почты; в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте или передаче информационного письма непосредственно Заявителю; официальных сайтов в сети Интернет.


2) организация досуга населения Залегощенского района
         1.6.Получатели услуги

    Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица без ограничений, имеющие намерение получить интересующую их информацию о времени и месте проведения массово-зрелищных мероприятий, анонсирование данных мероприятий (далее – Заявители).
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1.      Наименование муниципальной услуги.
Муниципальная услуга: «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий на территории Залегощенского района»
2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

   Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом культуры и архивного дела администрации Залегощенского района.  

          2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом оказания муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий» является:

1) информирование о времени и месте театральных представлений, зрелищных мероприятий отдела культуры и архивного дела, анонсирование данных мероприятий с использованием средств массовой информации в Залегощенском районе, телефонной связи; электронной почты; в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте или передаче информационного письма непосредственно Заявителю; официального сайта в сети Интернет.


2) организация досуга населения Залегощенского района
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

           Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования:



1) по телефону (5-10 минут);



2) на информационных стендах отдела культуры и архивного дела   администрации Залегощенского района (в соответствии с режимом работы отдела культуры администрации Залегощенского района);



3) посредством внешней рекламы (не позднее чем за 15 дней до проведения мероприятия);



4) по электронной почте (не ранее следующего рабочего дня с момента поступления обращения);



5) посредством личного обращения (не более 10 минут);



6) на сайте в сети Интернет (в течение 30 дней со дня регистрации обращения);



7) по письменным запросам (обращениям) (в течение 30 дней со дня регистрации обращения).

         2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
           Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (принятой всенародным голосованием 12.12.1993);

- Законом РФ «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (утв. ВС РФ 09.10.1992 N 3612-1);
- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

     - Постановлением Правительства РФ от 25.03.1999 N 329 «О государственной поддержке театрального искусства в Российской Федерации» (вместе с «Положением о театре в Российской Федерации», «Положением о принципах финансирования государственных и муниципальных театров в Российской Федерации»); 

2.6. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей.

Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсирование данных мероприятий», предоставляемых получателями муниципальной услуги:
- документ, удостоверяющий личность или универсальная электронная карта.

- заявление (запрос) получателя муниципальной услуги.

Форма указанного документа представлена в Приложении 2 к настоящему административному регламенту.

         2.7. Перечень оснований для отказа в приеме и рассмотрении документов.
        Основаниями для отказа в приеме и рассмотрении документов в ходе исполнения муниципальной услуги являются:

1) неполный объем сведений, содержащихся в заявлении на исполнение муниципальной услуги;

2) неполный комплект документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, установленный пунктом  2.6. Административного регламента.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

 Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:



1) несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;



2) запрашиваемый Заявителем вид информирования не предусмотрен настоящим административным регламентом;



3) обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;



4) текст электронного обращения не поддаётся прочтению;



5) запрашиваемая информация не связана с деятельностью отдела культуры  и архивного дела администрации Залегощенского района по оказанию муниципальной услуги.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания. 
Муниципальная услуга предоставляется  бесплатно.

          2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
           Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги: 15 минут.

При предоставлении муниципальной услуги сроки прохождения отдельных административных процедур составляют: 

1) приём и регистрация заявлений:
- при устном обращении в ходе личной беседы или по телефону – до 15 минут;

- почтовым отправлением или по электронной почте - в течение рабочего дня;

2) предоставление заявителю информации о предоставлении муниципальной услуги:

- в ходе личной беседы или по телефону - до 15 минут;

- письменно по почте или в электронной форме – в течение 30 календарных дней».

           2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
      Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в присутствии заявителя в срок - до 5 минут.
           2.12 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Помещение отдела культуры и архивного дела администрации Залегощенского района, в котором осуществляется прием получателей муниципальной услуги, оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами.
В помещении для работы с заявителями размещены информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, графику работы специалистов, образцы заполняемых документов получателями муниципальной услуги и ряд дополнительной справочной информации, касающейся предоставления информации о времени и месте театральных представлений и гастрольных мероприятий и анонсы данных мероприятий.
Сотрудники, осуществляющие прием и информирование, обеспечены личными идентификационными карточками и (или) настольными (настенными) табличками.
Для ожидания приема получателям муниципальной услуги отведены места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.13.1.Основными требованиями к информированию заявителей являются:

· достоверность предоставляемой информации; 

· четкость в изложении информации; 

· полнота информирования; 

· наглядность форм предоставляемой информации; 

· удобство и доступность получения информации; 

· оперативность предоставления информации. 
 2.13.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

       Информация о местонахождении, графике работы, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресе отдела культуры администрации Залегощенского района, предоставляющего муниципальную услугу, приводится в Приложении 1 к настоящему административному регламенту.

       Адрес официальных сайтов в сети Интернет.
        Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на официальном Интернет-сайте администрации Залегощенского района          www. admzalegosh.ru
 Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги:

       Информация о муниципальной услуге предоставляется:


1) непосредственно в помещении административного здания отдела культуры и архивного дела администрации Залегощенского района, оказывающего услугу, на информационных стендах, в раздаточных информационных материалах (рекламная продукция на бумажных носителях: брошюры, буклеты, листовки, памятки и т.д.), в том числе личное консультирование специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги;



2) с использованием внешней рекламы в пгт. Залегощь и Залегощенском районе в целом, в связи с проведением выездных мероприятий (плакаты, афиши, баннеры, щиты, и т.д.);



3) в печатных средствах массовой информации (газеты,  проспекты);  


4) при обращении по телефону - в виде устного ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации;



5) с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет: на официальном сайте  администрации Залегощенского района admzalegosh.ru;


          6) при обращении по электронной почте – в виде ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации (компьютерный набор) на адрес электронной почты заявителя;

7) при письменном запросе (обращении) - в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте или передачи информационного письма непосредственно заявителю;

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица специалист осуществляет не более 10 минут.
В случае, если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист, осуществляющий устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования. 
 При устном личном обращении заявители информируются в режиме общей очереди в соответствии с графиком работы отдела культуры и архивного дела администрации Залегощенского района.
Информация по телефону, а также при устном личном обращении предоставляется по следующим вопросам:

- режим работы отдела культуры и архивного дела администрации Залегощенского района;
- полный почтовый адрес отдела культуры и архивного дела администрации Залегощенского района для предоставления комплекта документов по почте;

-  способы заполнения заявления;

-  перечень услуг;

- основания для отказа  в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- требования к комплекту документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги.

Письменные обращения и обращения получателей услуг посредством электронной почты по вопросам о порядке, способах и условиях предоставления муниципальной услуги рассматриваются специалистами отдела культуры  и архивного дела с учетом времени подготовки ответа заявителям в срок, установленный действующим законодательством для рассмотрения заявлений и обращений граждан, с момента регистрации обращения в администрации.

Специалисты отдела культуры и архивного дела осуществляют подготовку ответов на обращения заявителей в доступной для восприятия получателями услуги форме. Содержание ответов должно максимально полно отражать объем запрашиваемой информации.
В ответе на письменные обращения заявителей специалисты отдела культуры и архивного дела указывают свои  фамилии и инициалы, а также номера телефонов для справок.   

Требования к местам информирования и информационным материалам:

Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

В здании должен быть установлен информационный стенд, на котором размещается следующая информация:
- график работы (часы приема), контактный телефон для справок;

- порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги».

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Информация о порядке, способах и условиях предоставления муниципальной услуги может быть представлена заявителям через Интернет-сайт администрации Залегощенского района (admzalegosh.ru) и по электронной почте с учетом времени подготовки ответа заявителям в срок, установленный действующим законодательством для рассмотрения заявлений и обращений граждан, с момента регистрации обращения.

2.15. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении таких опечаток и ошибок".
        Основанием для исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в            результате предоставления муниципальной услуги документах является   направление заявителем в уполномоченный орган в произвольной форме заявления   об исправлении допущенных опечаток и ошибок (далее –заявление).

     Должностное лицо уполномоченного органа рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий двух рабочих дней со дня регистрации соответствующего заявления.

     В случае выявления допущенных опечаток и ошибок в выданных документах должностное лицо уполномоченного органа осуществляет исправление в срок, не превышающий пяти рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.

     В случае отсутствия опечаток и ошибок  в выданных документах должностное лицо уполномоченного органа письменно сообщает заявителю об отсутствии таки опечаток и ошибок в срок, не превышающий пяти рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.

Выдача (направление) исправленного документа или отказа заявителю осуществляется специалистом уполномоченного органа способом, определенным заявителем при обращении об исправлении ошибок.

     Оригинал документа, в котором содержится опечатка и ошибка, после выдачи заявителю документа с исправленными опечатками и ошибками не подлежит возвращению заявителю.

2.16.  О порядке выдачи дубликата документа, выданного по результатам  предоставления муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче этого дубликата"
Для получения дубликата документа, выданного по результатам  предоставления муниципальной услуги, заявитель представляет запрос в письменной или электронной форме, содержащий:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый или электронный адрес для направления ответа в письменном виде;

- суть запроса;

- личная подпись.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче дубликата:

непредставление заявителем документа, удостоверяющего его личность;

непредставление представителем заявителя документа, удостоверяющего личность и полномочия;

отсутствие запрашиваемых документов;

запрос не поддается прочтению.

Отказ в выдаче дубликатов запрашиваемых документов должен быть мотивированным и, по возможности, содержать рекомендации по дальнейшим действиям заявителя».
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Предоставление юридическим и физическим лицам информации о времени и месте зрелищных, культурно-массовых театральных представлений отдела культуры и архивного дела администрации Залегощенского района и анонсы данных мероприятий с использованием всех форм информирования включает в себя следующие административные  процедуры: 



1) создание информации;



2) своевременное размещение достоверной информации о муниципальной услуге;



3) своевременное обновление информации;



4) рассмотрение обращения;



5) предоставление (или мотивированный отказ в предоставлении) информации;



6) контроль за предоставлением муниципальной услуги.



3.2. Создание информации осуществляется на основании утвержденных начальником отдела культуры и архивного дела администрации Залегощенского района планов работы.



Размещение и обновление достоверной информации о муниципальной услуге, размещенной на информационных стендах в отделе культуры и архивного дела администрации Залегощенского района, предоставляющем муниципальную услугу, на Интернет сайте администрации  Залегощенского района осуществляется ежемесячно.



3.3. Предоставление информации, размещенной на Интернет сайте администрации Залегощенского района, осуществляется в круглосуточном режиме.



3.4. Обращение, направленное по электронной почте, регистрируется ответственным за прием сообщений специалистом путем присвоения регистрационного номера, внесения данного номера и даты в журнал учета и регистрации, предусмотренный номенклатурой дел отдела культуры и архивного дела администрации Залегощенского района и исполняется не ранее следующего рабочего дня с момента регистрации обращения.



3.5. Муниципальная услуга считается предоставленной, если потребителю муниципальной услуги предоставлена запрашиваемая информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения по причинам, перечисленным в подпунктах 1,2,3,4,5 пункта 2.8 раздела 2 административного регламента.



3.6. В случае невозможности предоставления информации в связи с нечетко или неправильно сформулированным обращением, получателя муниципальной услуги информируют об этом и предлагают уточнить и дополнить обращение.



3.7. В случае, если запрашиваемая информация отсутствует в отделе культуры администрации Залегощенского района, получателю муниципальной услуги предоставляется информация о месте её предоставления или даются рекомендации по её поиску.


3.8. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении 3 к настоящему административному регламенту.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

          4.1. Внутренний контроль осуществляется путем проведения начальником отдела культуры администрации Залегощенского района, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами настоящего Регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, Орловской области при предоставлении муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений обеспечивается заместителем Главы администрации по экономике, финансам и социальным вопросам администрации Залегощенского района.


4.3. Текущий контроль может осуществляться путем проведения проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений исполнения положений административного регламента, прав потребителей услуги, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела культуры и архивного дела администрации Залегощенского района. 


4.4. Проверки могут быть плановыми (ежемесячными) и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.


4.5. Для проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется рабочая группа, в состав которой включаются муниципальные служащие администрации Залегощенского района, независимые  эксперты.


4.6. Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) СПЕЦИАЛИСТОВ ОТДЕЛА КУЛЬТУРЫ АДМИНИСТРАЦИИ ЗАЛЕГОЩЕНСКОГО РАЙОНА
-  Гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) специалистов отдела культуры и архивного дела администрации Залегощенского района  в ходе предоставления ими муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.
-  При досудебном обжаловании гражданин может обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу начальнику отдела культуры и архивного дела администрации Залегощенского района  - на действия (бездействие) подчиненных ему специалистов.
- Срок рассмотрения обращений граждан – в течение 30 дней. 
      В исключительных случаях начальник отдела культуры  и архивного дела администрации Залегощенского района вправе продлить срок рассмотрения жалобы не      более ,чем на 30 дней, уведомив о продлении срока рассмотрения заявителя, направившего жалобу.

-  Начальник организует и проводит личный прием граждан (заявителей) в соответствии с графиком отдела культуры и архивного дела администрации Залегощенского района.
-  При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
     В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение может быть устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
     В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию специалиста, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.
     В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном законодательством.
- В письменном обращении гражданин указывает:
наименование органа, в который направляет письменное обращение, или фамилию, имя, отчество специалиста, которому адресовано заявление, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), для юридического лица – его полное наименование, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения (предложения, заявления или жалобы) и ставит личную подпись и дату, наименование должности, фамилию, имя и отчество специалиста, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации); суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законное интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена не предусмотренная Регламентом обязанность;
иные сведения, документы и материалы либо их копии, имеющие отношение к существу обращения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
-  По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо отказе в их удовлетворении с указанием причины.
-  Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю способом, указанным в письменном обращении, с предварительным информированием по телефону или по электронной почте. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
-    В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения персональных сведений, составляющих охраняемую законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения персональных сведений.
-    Заявители вправе обжаловать в судебном порядке действия (бездействие) и отказ в предоставлении муниципальной услуги.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
-приостановление  предоставления муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены  федеральными  законами и принятыми в соответствии с ними  иными нормативными  правовыми актами Российской Федерации и  иными нормативными  правовыми актами субъектов Российской Федерации,   муниципальными правовыми актами;

- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги  документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались  при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо  в предоставлении муниципальной услуги ,за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального Закона №210-ФЗ .

     В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю, дается  информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного  устранения выявленных нарушений при оказании  муниципальной услуги, а также приносятся  извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги .

     В случае признания жалобы,  не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю, дается  аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 
Приложение 1

Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты отдела культуры и архивного дела администрации Залегощенского района предоставляющего муниципальную услугу

	Наименование
	Данные

	Краткое наименование
	Отдел культуры и архивного дела администрации Залегощенского района

	Тип организации
	Муниципальное учреждение культуры

	Тип подчинения
	администрация Залегощенского района

	Высший орган
	администрация Залегощенского района

	Руководитель организации
	начальник отдела культуры и архивного дела администрации Залегощенского района

	Режим работы
	Понедельник – пятница: с 8.00 час. до 17.00 час.

Суббота – воскресение: выходной.

Перерыв: с 12.00 час. до 13.00 час.

	Веб-сайт администрации Залегощенского района
	admzalegosh.ru

	E-mail
	zalegr@adm.orel.ru

	Адрес
	303560 Орловская обл., пгт. Залегощь, ул. Набережная, 11

	Автоинформатор
	отсутствует

	Контакты
	Начальник отдела культуры и архивного дела:

Салькова Светлана Алексеевна
(8-48648) 2-16-99

Главный бухгалтер

Федосова Евгения Николаевна
(8-48648) 2-10-86




Приложение 2

Форма обращения (запроса) получателя муниципальной услуги

	
	В отдел культуры и архивного дела

 администрации Залегощенского района
 От            указывается фамилия, имя, отчество_________

Проживающего (ей) по адресу:  указывается полный почтовый адрес____________________________________________________________________


ЗАПРОС

Прошу Вас предоставить информацию о времени и месте проведения (указывается_ название мероприятия)________________________ ___________________________________________________________________
____подпись____ /___расшифровка подписи__ __/

«____»  _______________20__г.                          
Приложение 3

Блок – схема предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий»






















                                                      Приложение 4
                                                       к постановлению администрации 

                                                         Залегощенского района

                                                            от ________________ 2021 г.  №  ___

Форма заявления об исправлении технических ошибок в документе

                                                               В _________________________________

                                                                                                          (наименование Администрации, Уполномоченного органа)

                                                                От ________________________________
                                                                                                                                                              (ФИО)

                                                                Адрес регистрации__________________                             

                                                                  _________________________________
                                                               Адрес электронной почты:____________
                                                               Номер телефона_____________________
Заявление

        Прошу устранить (исправить) опечатку и (или) ошибку (нужное указать) в ранее принятом (выданном)_________________________________________
(указывается наименование документа, в котором допущена опечатка или ошибка)

от________________________________________________________________
(указывается дата принятия и номер документа, в котором допущена опечатка или ошибка)

в части____________________________________________________________
(указывается допущенная опечатка или ошибка)

в связи с __________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________
(указываются доводы, а также реквизиты документа (-ов), обосновывающих доводы заявителя о наличии опечатки, ошибки, а также содержащих правильные сведения)

К заявлению прилагаются:

1. документ, подтверждающий полномочия представителя (в случае обращения за получением муниципальной услуги представителя);

2.________________________________________________________________;

3.________________________________________________________________;

4. ________________________________________________________________
(указываются реквизиты документа (-ов), обосновывающих доводы заявителя о наличии опечатки, а также содержащих правильные сведения)

______________________  ______________________  ____________________

           (должность)                                                  (подпись)                                                                (ФИО)

                                                                                                                     МП
Реквизиты документа, удостоверяющего личность представителя:_____________________________________________________ 
(указывается наименование документа, номер, кем и когда выдан)             
 Приложение 5
к постановлению администрации 

                                                                 Залегощенского района

                                                             от ________________2021 г.  №  ___

Форма заявления о выдаче дубликата

	В _________________________________

     (наименование Администрации, Уполномоченного органа)

От _________________________________

                                              (ФИО)

Адрес регистрации___________________ ____________________________________

Адрес электронной почты:_____________

Номер телефона______________________




Заявление

Прошу выдать дубликат______________________________________________
(указать наименование документа)

в связи с__________________________________________________________.

К заявлению прилагаю следующие документы:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________





___________________

            (подпись)







             (расшифровка)

    Приложение 6
к постановлению администрации 

                                                                 Залегощенского района

                                                             от _______________ 2021 г.  №  ___

Форма заявления об оставлении запроса без рассмотрения

                                                            В _________________________________

     (наименование Администрации, Уполномоченного органа)

От _________________________________

                                                                                              (ФИО)

Адрес регистрации___________________ ____________________________________

Адрес электронной почты:_____________

Номер телефона______________________

Заявление 

       Прошу оставить без рассмотрения заявление _________________________ по причине_______________________________.

________________





___________________

            (подпись)







              (расшифровка)

________________________

                                 (дата)

Заявление 





Отдел культуры и архивного дела администрации Залегощенского района





Прием и регистрация документов





Специалист, ответственный за прием документов





Передача документов ответственному специалисту








Проверка документов





Регистрация документов





Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги





Рассмотрение документов





Проверка документов





Возврат документов заявителю





Решение о подготовке запрашиваемой информации и (или) отказе в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка информации





Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги








Передача подготовленной информации на подпись начальнику отдела культуры администрации Залегощенского района





Подготовка запрашиваемой информации





Выдача результата предоставления муниципальной услуги





Специалист, ответственный за прием документов


Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги











