АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

муниципального автономного учреждения «СПОРТИВНО-КУЛЬТУРНЫЙ КОМПЛЕКС «СОЮЗ»»

по предоставлению муниципальной услуги 

«Организация культурно-зрелищных и социально-значимых мероприятий»

Раздел 1.  Общие положения

Административный регламент муниципального автономного учреждения «СКК «Союз»» по предоставлению муниципальной услуги «Организация культурно-зрелищных и социально-значимых мероприятий» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества, доступности муниципальной услуги (далее Услуга) и определяет сроки, последовательность действий  муниципального автономного учреждения «СКК «Союз», а также порядок взаимодействия  муниципального автономного учреждения «СКК «Союз» с муниципальными   культурно - досуговыми учреждениями, находящимися на территории города Заречного Пензенской области в части организации культурно-зрелищных и социально-значимых мероприятий, органами государственной власти Пензенской области, органами местного самоуправления города Заречного Пензенской области при предоставлении муниципальной услуги.

1.1. Предмет  регулирования Административного регламента.

Предметом регулирования Административного регламента  является муниципальная услуга  «Организация культурно-зрелищных и социально-значимых мероприятий», которая  включает  в себя:

· Организация досуга жителей и гостей города;

· Сохранение творческих и самодеятельных коллективов, культурных ценностей, памятников истории и культуры города;

· Проведение общегородских культурно-массовых и концертно-зрелищных мероприятий и т.п.;

· Развитие досуговой сферы и создание клубных формирований;

· Содействие учреждениям культуры в организации и проведении фестивалей, смотров-конкурсов, выставок народного творчества и т.п.;

· Оказание  консультативной,  методической  и организационно-творческой помощи в подготовке и проведении культурно-досуговых мероприятий.

1.2. Описание заявителей.

Получателями (пользователями) Услуги (далее – Получатели) являются:

· Жители  города как  юридические лица, так  и  физические, независимо от организационно-правовой формы от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии, не  находящиеся  в состоянии  алкогольного, наркотического  опьянения, находящиеся  в   социально-адекватном состоянии (не  агрессивные, не  настроенные  враждебно). 

· Дети младше 7 лет могут получить муниципальную услугу только в сопровождении взрослых, при групповых посещениях на одного сопровождающего должно приходиться не более 10 детей. При групповых посещениях детей старше 7 лет на одного сопровождающего должно приходиться не более 15 человек.

1.3. Информация  о месте нахождения и графике  работы МАУ  «СКК «Союз», предоставляющего Услугу.

Место нахождение и почтовый адрес МАУ "СКК "Союз" (далее – Учреждение), 442960,                                     Пензенская область, город Заречный, ул. Коммунальная, д 12.

График работы  Учреждения:

· Понедельник - 08.00-17.00 (перерыв 12.00-13.00)

· Вторник - 08.00-17.00 (перерыв 12.00-13.00)

· Среда - 08.00-17.00 (перерыв 12.00-13.00)

· Четверг - 08.00-17.00 (перерыв 12.00-13.00)

· Пятница - 08.00-17.00 (перерыв 12.00-13.00)

· Суббота - выходной день

· Воскресенье - выходной день.
1.4.Справочные телефоны:

тел/факс  (841-2)65-55-30,  тел.(841-2)65-55-29,  (841-2)60-80-30.

e-mail: skk.union@yandex.ru
1.5. Порядок  получения  информации заявителями по вопросам  предоставления  Услуги.

Информацию по вопросам  предоставления  Услуги  учреждение  производит посредством  использования средств телефонной  связи, размещения в сети Интернет  на официальном  сайте Администрации города Заречного: www.zarechny.zato.ru, а также осуществляется прием  заявителей  в  соответствии с графиком  работы  учреждения   указанным  в п.1.3.

  Перечень  вопросов:

· График  работы МАУ «СКК «Союз»;

· Стоимость   услуги;

· Перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

· Поиск и выбор источников информации;

· Информацию  о проводимых  мероприятиях;

· Правила посещения МАУ «СКК «Союз»;

· Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

· Иным вопросам, связанным с порядком оказания муниципальной услуги.

1.6. Электронный адрес специализированной информационной системы «Портал  государственных и муниципальных  услуг Пензенской  области»: pgu.pnz.ru

Раздел 2. Стандарт предоставления  муниципальной  услуги.

2.1  Наименование Услуги.

        «Организация культурно-зрелищных и социально-значимых мероприятий»

2.2  Наименование органа местного самоуправления ЗАТО,  предоставляющего Услугу.

        Муниципальное  автономное  учреждение  «Спортивно-культурный  комплекс «Союз».

2.3. Результат  предоставления  Услуги.

        Предоставление доступа к культурно-зрелищным и социально-значимым мероприятиям, организуемым на базе МАУ «СКК «Союз».
2.4. Срок предоставления  Услуги.

      Муниципальная  услуга  предоставляется  пользователям    круглогодично  в  соответствии   с  режимом  работы МАУ «СКК «Союз» в  сроки  согласованные с  получателем услуги.

2.5. Правовые  основания для  предоставления Услуги.

Предоставление Услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституция Российской Федерации принята всенародным голосованием 12.12.1993 (с изменениями и дополнениями);

· Гражданским кодексом Российской Федерации;

· Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (с изменениями и дополнениями);

· Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (в редакции от 14.07.2008);

· Федеральный закон от 30.03.99 № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»

· "Основы законодательства Российской Федерации о культуре" от 09.10.1992 N 3612-1 (с изменениями и дополнениями);

· Постановление Правительства Российской Федерации от 26.06.1995 N 609 "Об утверждении Положения об основах хозяйственной деятельности и финансирования организаций культуры и искусства" (с изменениями и дополнениями);

· Приказ Минкультуры Российской Федерации от 25.05.2006 N 229 "Об утверждении методических указаний по реализации вопросов местного значения в сфере культуры городских и сельских поселений, муниципальных районов и методических рекомендаций по созданию условий для развития традиционного художественного местного народного творчества";

· Правила пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации ВППБ 13-01-94 (введены в действие приказом Минкультуры Российской Федерации от 01.11.1994 N 736);

· Постановление Госстроя СССР от 16.05.1989 N 78 "Общественные здания и сооружения";

· Уставом закрытого административно-территориального образования города Заречного Пензенской области;

· Постановлением Администрации города Заречного от 23 марта 2011 г. №426  об утверждении  муниципального задания  МАУ "СКК "Союз";

· Постановлением Администрации г. Заречного Пензенской области от 17.05.2010 "Об утверждении Реестра муниципальных услуг";

· Уставом Муниципального автономного учреждения «Спортивно-культурный  комплекс «Союз»;

· Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Пензенской области и города  Заречного Пензенской области. 
2.6. Перечень  документов, необходимых в соответствии с законодательными  или иными нормативными правовыми  актами для  предоставления Услуги:
· Правила внутреннего трудового распорядка,

· Санитарные правила и нормы,
· Распоряжения и приказы Администрации города  Заречного, Комитета по физической  культуре  и спорту  города  Заречного.

· Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006);
· Федеральный закон от 03.11.2006 № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях» («Российская газета», № 250, 08.11.2006);
· Руководства, правила, инструкции, регламентирующие процесс предоставления Услуги, определяющие методы (способы) ее предоставления и контроля, в т. ч.:
- инструкции по эксплуатации оборудования МАУ «СКК «Союз» (паспорта техники),

- инструкции персонала МАУ «СКК «Союз» (должностные инструкции),

- инструкции по охране труда в МАУ «СКК «Союз» ,

- инструкции о мерах пожарной безопасности в МАУ «СКК «Союз»,

- инструкции для персонала при угрозе или возникновении террористических актов.

2.7. Перечень документов, которые являются необходимыми  обязательными   для  предоставления Услуги.
2.7.1. Для физического лица:

· Документ, удостоверяющий личность;

· Билет;

· Пригласительный билет;

· Заключение договоров на платные услуги; 

· Коллективная заявка

2.7.2. Для юридического лица:

· Заключение договоров на платные услуги; 

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых   для  предоставления Услуги:
· Обращение за услугой в нерабочее время МАУ «СКК «Союз»;

· Нахождение потенциального пользователя Услуги в состоянии алкогольного, наркотического опьянения;

· Нахождение потенциального пользователя Услуги в социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность, хулиганское поведение и т.п.);

· Предоставление заявителем документов, содержащих заведомо ложные или противоречивые сведения;

· Нарушение правил внутреннего распорядка МАУ «СКК «Союз»;

2.9. Перечень оснований для отказа в  предоставления Услуги:
· Нахождение потенциального получателя Услуги в состоянии алкогольного, наркотического опьянения;

· Нахождение потенциального получателя Услуги в социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность, хулиганское поведение и т.п.);

· Не предоставление заявителем документов или предоставление заявителем документов, содержащих заведомо ложные или противоречивые сведения;

· Нарушение правил внутреннего распорядка муниципальных учреждений культуры;

· Отсутствие входного билета на посещение мероприятия, если оно является платным;

· Возникновение обстоятельств непреодолимой силы (форс-мажор);

· Отмена (прекращения) или приостановление полномочий по оказанию соответствующей муниципальной услуги;

· Перераспределение полномочий, повлекшее исключение из компетенции учреждения  полномочий по оказанию муниципальной услуг;

· Ликвидация учреждения.

Пользователи Услуги или их законные представители обязаны оплатить оказываемую  Услугу  согласно договору и в соответствии с законодательством Российской Федерации получить документ, подтверждающий оплату услуги.

В случае несвоевременной оплаты предоставленной Услуги Учреждение имеет право на прекращение оказания платных услуг до полного погашения задолженности.

При грубом нарушении Заявителем Услуги правил поведения в Учреждении ему также может быть отказано в предоставлении Услуги.

В случае невыполнения Заявителем условий договора Учреждения предоставление Услуги может быть приостановлено.

2.10. Размер платы взимаемой с заявителя при предоставлении Услуги.        

В  соответствии с Законом Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-I «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» цены  и  тарифы на  платные  услуги устанавливаются учреждением культуры самостоятельно по мере их осуществления                           и регламентируются документами: 

· Положение «О порядке оказания платных услуг в МАУ «СКК «Союз»»,

· Приказ «Об утверждении перечня платных услуг в МАУ «СКК «Союз»».
2.11. Срок  регистрации  запроса  заявителя о предоставлении Услуги.

Регистрация запроса заявителя о предоставлении Услуги производится в день поступления  запроса.

2.12. Требования к помещениям, в которых  предоставляется  услуга,

к  залу  ожидания, местам  для заполнения  запросов о предоставлении услуги, информационным  стендам с образцами их  заполнения  и перечнем  документов, необходимых  для  предоставления  услуги.

· Учреждение оказывающая услугу, при проведении массового мероприятия, должна обеспечить наличие гардероба для участников мероприятия. Гардеробы должны начать работать за 1 час до начала массового мероприятия и работать в течение всего времени проведения мероприятия. Перерывы в работе гардеробов должны составлять не более 5 минут подряд и не более 30 минут  в течение всего массового мероприятия.

· В помещениях, в которых проводится массовое мероприятие, должен поддерживаться температурный режим – не менее +18 градусов и не более +25 градусов по шкале Цельсия.

· Персонал оказывающей услугу учреждения (в том числе технический) обязан отвечать на все вопросы участников массовых мероприятий по существу, либо указать на тех сотрудников, которые бы могли помочь обратившемуся в его вопросе (нужде).

· Персонал оказывающей услугу учреждения (в том числе технический) ни при каких обстоятельствах не должен кричать на участников массового мероприятия, применять меры принуждения и насилия к участникам массового мероприятия.

· За один час до начала массового мероприятия полы в залах, коридорах, холле здания, в котором проводится мероприятие, должны быть чистыми, без следов грязи, пыли, земли, иных посторонних предметов и загрязнителей.

· Учреждение, оказывающее услугу, должно обеспечить отсутствие в помещениях, в которых проводится массовое мероприятие, тараканов, муравьев, клопов и иных ползающих насекомых.

· Учреждение, оказывающее услугу, должно обеспечить помещения, в которых проводится массовое мероприятие, мусорными ведрами (корзинами) из расчета не менее двух ведер (корзин) около каждого выхода из зала и не менее одного ведра (корзины) на 50 человек расчетного числа участников мероприятия.

· Помещения, в которых проводится массовое мероприятие, должны быть оборудованы санузлами и туалетными комнатами (раздельными для мужчин и женщин), доступными для посетителей. Туалетные комнаты могут закрываться на уборку и санитарную обработку на период не более 10 минут подряд. Туалетные комнаты должны находиться на расстоянии не более 10 минут пешей доступности из любой точки здания, в котором проводится мероприятие.

· В туалетных комнатах во время проведения массового мероприятия постоянно должны быть мусорные ведра (корзины), мылящие средства, средства для сушки рук.

· За один час до начала массового мероприятия раковины и умывальники, унитазы, сиденья на унитазах должны быть чистыми (без следов внешних загрязнений), в туалетах должен отсутствовать неприятный органический запах.

· В помещении, в котором проводится массовое мероприятие, должна быть медицинская аптечка для оказания доврачебной помощи участникам мероприятия. Медикаменты в аптечке должны быть годными к использованию.

· При проведении массового мероприятия   необходимо согласование с  правоохранительными органами по обеспечению правопорядка.

· Сотрудники охраны должны незамедлительно реагировать на обращения участников массового мероприятия, связанные с нарушением иными участниками общественного порядка, и обеспечивать прекращение данных нарушений.

· В здании и помещениях, в которых проводится массовое мероприятие, двери основных и эвакуационных выходов не должны быть заперты на замки и трудно открывающиеся запоры.

· В коридорах, холлах помещений, в которых проводится массовое мероприятие, ковры, паласы, ковровые дорожки должны быть жестко прикреплены к полу.

· В помещениях, в которых проводится массовое мероприятие, на путях эвакуации не должны устанавливаться турникеты и другие устройства, препятствующие свободному проходу.

· Учреждение оказывающая услугу, должна обеспечить свободные пути эвакуации посетителей (в том числе лестничные клетки, проходы в складах, входы на чердаки).

· В зданиях и помещениях, в которых проводится массовое мероприятие, проезды, проходы к запасным выходам и наружным пожарным лестницам, подступы к средствам извещения о пожарах и пожаротушения должны быть всегда свободными.
Для ожидания получения Услуги заинтересованным лицам отводятся места, оборудованные стульями, скамейками.
Визуальная информация, связанная с осуществлением Услуги размещается на информационных стендах в удобном и доступном месте. Требования к информационным стендам: наглядность, компактность, содержательность.

На  информационном  стенде  размещается  следующая  информация:

· Тарифы на оказание Услуги;

· Правила  поведения  посетителей в МАУ «СКК «Союз».
2.13. Показатели доступности и качества предоставления Услуги.

Показателем  доступности  является:

· Предоставление  услуги      жители  города  как  юридическим, так  и  физическим  лицам, независимо от организационно-правовой формы, от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии;

· Публикаций и статьи, афиша  в СМИ и на ТВ, информация  на  официальном  сайте  Администрации  города, рекламные  буклеты, листовки;

Качество  муниципальной  услуги  зависит от:

· Разнообразие тематической направленности проводимых мероприятий (не менее 10 направлений);

· Интенсивность обновления текущей деятельности (количество новых концертных программ, постановок и т. д.);

Раздел 3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.
3.1. Информированность  населения  о  предоставлении  муниципальной  услуги.   
3.2. Прием и регистрация пользователей.

3.3.Основанием для начала административного действия является обращение пользователя в МАУ «СКК «Союз».

3.4. Результатом административного действия является оформление в установленном порядке документов на право получения муниципальной услуги. 

3.5. Выдача пользователю  документа, дающего право посещение мероприятия.  Максимальный срок выполнения действия – 5 минут.

3.6. Предоставление ответственного  лица  для обслуживания потребителя услуги.

3.7. Способ фиксации результата выполнения действия – журнал проведенных мероприятий.

3.8. Результатом действия является начало проведения мероприятия, т.е. осуществление муниципальной услуги. Продолжительность исполнения муниципальной услуги – от одного  академического  часа  и более.

Раздел 4.  Формы  контроля  за  исполнением  Административного регламента. 

Контроль за деятельностью учреждения осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля:

 4.1 Работа Учреждения должна быть направлена на полное удовлетворение нужд Пользователей услуги, непрерывное повышение качества оказания муниципальной услуги.

 4.2 Руководитель Учреждения несёт полную ответственность (дисциплинарную и административную) за качество оказания муниципальной услуги. 

4.3. Руководитель Учреждения обязан:

· Обеспечить разъяснение и доведение Регламента до всех работников Учреждения; 

· Чётко определить полномочия, ответственность и взаимодействие работников Учреждения, осуществляющих оказание муниципальной услуги и контроль качества оказания муниципальной услуги; 

· Организовать информационное обеспечение процесса оказания муниципальной услуги в соответствии с требованиями Регламента;

· Организовать внутренний контроль за соблюдением Регламента;

· Систематизировать работу по совершенствованию процедуры оказания муниципальной услуги.

4.4. Внутренний контроль проводится директором Учреждения в форме:

· Оперативного контроля (по конкретному обращению Заявителя либо другого заинтересованного лица);

· Итогового контроля (по итогам полугодия и года);

4.5. Внешний контроль осуществляется Учредителем, органами надзора (по направлениям) и другими государственными контролирующими органами (далее – проверяющие организации). Форму осуществления контроля выбирает проверяющая организация, это может быть:

· Анализ обращений и жалоб заявителей;

· Проведение контрольных мероприятий.

4.6. Контроль осуществляется в плановом порядке - в соответствии с планом осуществления контрольных мероприятий проверяющими организациями на основании действующего законодательства.

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в проверяющие организации обращений с жалобами на нарушения их прав и законных интересов граждан.

4.7. Выявленные в ходе контрольных мероприятий недостатки по оказанию Услуги анализируются по специалисту, ответственному за предоставление Услуги с рассмотрением и принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных или административных взысканий (если будет установлена вина в некачественном предоставлении государственной услуги).

Специалисты, ответственные за предоставление Услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Регламенте.

Специалисты, ответственные за предоставление Услуги по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством. 

Раздел 5. Досудебный  (внесудебный) порядок  обжалования решений  и действий (бездействия) Учреждения,  должностных лиц,  муниципальных   служащих   Учреждения, 

5.1. Действия (бездействия) и решения лиц Учреждения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления Услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Контроль деятельности  соответствующего отдела  осуществляет директор Учреждения. 
Заявители также могут обжаловать действия (бездействия):

· Специалистов соответствующего отдела заместителю директора, начальнику отдела;
· Директора учреждения – председателю комитета по физической культуре, спорту, главе  администрации города  заречного.
Заявители могут обжаловать действия или бездействия Учреждения в комитете по физической культуре и спорту, Администрации города  Заречного, или в судебном порядке.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).
При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений заявителей и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Пензенской  области.

Обращения иных заинтересованных лиц рассматриваются в течение 28 дней со дня их поступления в Учреждение. 
5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к лицу, допустившему нарушение в ходе предоставления государственной услуги.

5.5. Ответственные лица Учреждения проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с графиком  работы Учреждения указанным в пункте 1.3. настоящего  Регламента. 

Личный прием проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указным в пункте 1.4. настоящего Регламента.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием с жалобой, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве лица,  осуществляющего прием.

5.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 28 дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов директор Учреждения вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 28 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления  или  жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (Приложение № 1 к настоящему  Регламенту). 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.

5.9. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.10. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

5.11. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.12. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.13. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.14. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействия лиц Учреждения, в судебном порядке.

5.16. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействиях должностных лиц, нарушении положений настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

· По номерам телефонов, содержащихся в пункте 1.4.  Настоящего  регламента;
· На интернет - сайт и по электронной почте органов, предоставляющих  услугу.
5.17. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

· Фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;
· Наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста, решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

· Суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);
· Сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Приложение № 1

к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ  МАУ «СКК «Союз»

 ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) УЧРЕЖДЕНИЯ

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

учреждения или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: ______________________________________

_____________________________________________________________________________

Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой _______________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе) 
