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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ГОРОД ВЫКСА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

​​​​​​​​​​​​​​​​​14.06.2017





                                   № 1868

Об утверждении административного регламента
администрации городского округа город Выкса
по предоставлению муниципальной услуги

«Показ кинофильмов»
(в редакции постановления от 12.10.2017 № 3421)
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ (в редакции Федеральных законов от 06.04.2011 N 65-ФЗ, от 27.06.2011 N 162-ФЗ, от 01.07.2011 N 169-ФЗ, от 11.07.2011 N 200-ФЗ, от 18.07.2011 N 239-ФЗ, от 03.12.2011 N 383-ФЗ, от 28.07.2012 N 133-ФЗ, от 05.04.2013 N 43-ФЗ, от 02.07.2013 N 185-ФЗ, от 02.07.2013 N 188-ФЗ, от 23.07.2013 N 251-ФЗ, от 21.12.2013 N 359-ФЗ, от 28.12.2013 N 387-ФЗ, от 28.12.2013 N 396-ФЗ, от 28.12.2013 N 444-ФЗ, от 23.06.2014 N 160-ФЗ, от 21.07.2014 N 263-ФЗ, от 31.12.2014 N 514-ФЗ, от 31.12.2014 N 519-ФЗ, от 08.03.2015 N 23-ФЗ, от 13.07.2015 N 216-ФЗ, от 15.02.2016 № 28-ФЗ, от 03.07.2016 № 360-ФЗ, от 03.07.2016 № 361-ФЗ, от 28.12.2016 № 471-ФЗ) "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Постановлением Правительства РФ от 16.05.2011 № 373 (редакции Постановлений Правительства РФ от 19.08.11 № 705, от 30.06.2012 № 674, от 25.08.2012 № 852, от 03.12.2012 № 1254, от 18.12.2012 № 1334, от 23.01.2014 № 53) "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг":

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации городского округа город Выкса по предоставлению муниципальной услуги «Показ кинофильмов».

2. Начальнику отдела по связям с общественностью и СМИ администрации городского округа город Выкса Захаровой А.А. разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации городского округа город Выкса в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Габдрахимову О.Ю.
 Глава местного самоуправления                                            
        В.В. Кочетков
УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации городского округа город Выкса
от 14.06.2017 № 1868
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
администрации городского округа город Выкса по предоставлению муниципальной услуги «Показ кинофильмов».
I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Показ кинофильмов" (далее - административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. 

 Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий при проведении показов кинофильмов, при осуществлении полномочий по оказанию муниципальной услуги, по обеспечению прав всех возрастных и социальных групп населения на свободный доступ к произведениям отечественного и мирового киноискусства и удовлетворения потребностей населения в организации культурного досуга.
1.2. Круг заявителей.

Заявителем на предоставление муниципальной услуги может выступать гражданин Российской Федерации, иностранный гражданин либо лицо без гражданства или организация любой организационно-правовой формы, обратившиеся непосредственно, а также через своего представителя в учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, для реализации предоставленных ему прав либо законных интересов или исполнения возложенных нормативными правовыми актами обязанностей.
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:


1.3.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется муниципальным автономным учреждением культуры «Дворец культуры имени И.И. Лепсе» (далее – Дворец ( МАУК «ДК Лепсе»)
1.3.2. Информация о месте нахождения и режиме работы МАУК «ДК Лепсе», осуществляющего процедуру предоставления муниципальной услуги:


Место нахождения: Нижегородская область, г.Выкса, ул. Ленина, здание 11;

Режим работы: ежедневно с 08.00 до 24.00.
1.3.3. Справочные телефоны администрации, МАУК «ДК Лепсе», осуществляющего процедуру предоставления муниципальной услуги:
Телефон приемной администрации: (83177) 3-41-59;
Телефоны управления культуры, туризма и молодежной политики администрации городского округа город Выкса: (83177)6-58-09;
Телефоны МАУК «ДК Лепсе»(83177) 3-11-82, 3-42-63
1.3.4. Адреса сайтов в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги, адрес электронной почты:
 адрес Интернет-сайта городского округа город Выкса: www.gorod.wyksa.ru; 
адрес электронной почты администрации городского округа город Выкса: officiall@adm.vks.nnov.ru, 

адрес Интернет-сайта МАУК «ДК Лепсе» dk.okrug-wyksa.ru

адрес электронной почты МАУК «ДК Лепсе» dklepse2015@mail.ru.
1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:
1.4.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть получена при непосредственном обращении в МАУК «ДК Лепсе», а также по телефонам, по электронной почте, на Интернет-сайтах городского округа город Выкса, МАУК «ДК Лепсе» http:// dk.okrug-wyksa.ru .

МАУК «ДК Лепсе» оповещают о своей деятельности через публикации в местных средствах массовой информации (далее - СМИ), на информационных стендах, в сети Интернет.
1.4.2. Информирование осуществляется по следующим вопросам:

1) о фильмах текущего и планируемого репертуара, с указанием года выпуска, исполнителей главных ролей, имеющихся возрастных ограничениях допуска зрительской аудитории на просмотр кинофильма;

2) о расположении мест в зрительном зале (план);

3) о времени начала и продолжительности сеанса;

4) о специальных сеансах для детей и порядке снижения цен на билеты на детские сеансы;

5) о сроке предоставления муниципальной услуги;

6) об условиях предоставления муниципальной услуги, содержащихся в нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

 7) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги. 
8) о ценах на билеты;

9) о дополнительных услугах, оказываемых зрителю, и ценах на них;

10) о льготах, предоставляемых отдельным категориям зрителей в соответствии с действующим законодательством;

1.4.3. Информирование граждан может осуществляться как публично, так и индивидуально. Индивидуальное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется сотрудниками МАУК «ДК Лепсе» при личном обращении граждан за информацией, либо по телефону. Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования. Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы МАУК «ДК Лепсе».
Публичное информирование осуществляется с привлечением СМИ, сети Интернет, информационных материалов, размещенных в помещения Дворца, а так же в специально отведенных местах городского округа г. Выкса.
1.4.4. Письменное информирование заявителя осуществляется при получении от него письменного обращения о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации в установленном порядке такого обращения.


Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении.


В случае если в обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.


1.5. Порядок, форма и место размещения информации о правилах предоставления муниципальной услуги.


Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на бумажных носителях на информационных стендах в помещении МАУК «ДК Лепсе»,  а также в электронном виде на Интернет-сайтах администрации и МАУК «ДК Лепсе».


  Перечень информации для размещения:
- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги
- график работы МАУК «ДК Лепсе»;

- сведения об учредителе с указанием Ф.И.О., должности и номера телефона должностного лица;

- контактная информация о руководстве учреждения с указанием Ф.И.О., должности, телефона;
- правила посещения  и иные  извлечения из законодательных и нормативно – правовых актов;
- текст Административного регламента;

- репертуарный план.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Показ кинофильмов».
2.2.Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу.
 Муниципальная услуга предоставляется МАУК «ДК Лепсе». 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- демонстрация кинофильма.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
 Срок предоставления муниципальной услуги - с момента приобретения потребителем муниципальной услуги билета до окончания киносеанса.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги


Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Законом Российской Федерации от 09 октября 1992 года N 3612-1 "Основы законодательства Российской Федерации о культуре";

- Федеральным Законом от 22 августа 1996 года N 126-ФЗ "О государственной поддержке кинематографии Российской Федерации";

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";
- Законом Российской Федерации: «О защите прав потребителей» от 07.02.1992 № 2300-1;
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации представления государственных и муниципальных услуг;                                 -Постановлением Правительства Российской Федерации от 17 ноября 1994 года N1264 "Об утверждении Правил по кинообслуживанию населения"(с изменениями от 17.11.2000 г., 01.02.2005 г., 14.12.2006., 10.03.2009 г.);

- Законом № 23-З от 9 марта 2010 года Об ограничении пребывания детей в общественных местах на территории Нижегородской области
- Уставом муниципального автономного учреждения культуры  "ДК им. И.И. Лепсе".

- иными нормативно-правовыми актами учреждения по муниципальной услуге

 
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявителю необходимо оформить (приобрести) билет  на киносеанс сотрудника МАУК «ДК Лепсе», уполномоченного осуществлять продажу билетов
2.6.2. При приобретении билетов на фильм, имеющий возрастные ограничения, либо льготные условия стоимости предъявляется подтверждающий возраст либо льготы.
Специалисты МАУК "ДК Лепсе" не вправе требовать от заявителя представления иных документов, не указанных в настоящем пункте.

2.7. Перечень оснований для отказа и приостановления предоставления муниципальной услуги

 В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:
- отсутствие билета, дающего право на получение услуги;
- отсутствие линии контроля на билете;
- посетитель находится в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, от его одежды исходит резкий неприятный запах; одежда имеет выраженные следы грязи, которые могут привести к порче (загрязнению) одежды других посетителей;
- в случае несоблюдения правил поведения в общественных местах (КоАП РФ, глава 20, статьи 20.1, 20.20, 20.21, 20.22) и причинения вреда имуществу учреждения;
- нахождение потребителя услуги в социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность и др.); 

- обращение потребителя услуги за получением услуги в дату и/или время, не соответствующую дате и/или времени посещения, указанной в билете (абонементе, приглашении и т.д.) (за исключением случаев переноса исполнителем даты и/или времени проведения мероприятия услуг в силу форс-мажорных обстоятельств).
- возрастные ограничения в соответствии с прокатным удостоверением фильма;
- на вечерние сеансы, заканчивающиеся в 22.00 часа, лицам моложе 16 лет без сопровождения взрослых; 

- на сеансы (без исключения) детям до 6 лет без сопровождения родителей, лиц, их заменяющих;
- в случае если администрация МАУК «ДК Лепсе» усмотрела во внешнем виде посетителя и (или) в его ручной клади вероятную опасность для других посетителей.
2.8. Размер оплаты, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги:
 Муниципальная услуга предоставляется пользователям:
- платно. Стоимость платной услуги определяется учреждением самостоятельно в соответствии с основами законодательства Российской Федерации о культуре, устанавливается приказом директора МАУК «ДК Лепсе» об утверждении Прейскуранта цен на услуги;

- бесплатно для специально организованных кинопоказов, для льготных категорий пользователей муниципальной услуги, в соответствии с законодательством.
2.9. Максимальное время ожидания в очереди при получении муниципальной услуги (приобретение билета) составляет 30 минут;

2.10. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- динамика количества посещений 
- соблюдение сроков исполнения
- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

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

3.1. Представление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- продажа и бронирование билетов;

- предсеансовое обслуживание;
- непосредственная демонстрация кинофильма.
3.1.1. Кассы работают с 10.00 до 22.00
3.1.2.  Билеты на текущий сеанс продаются только в течение 15-ти минут с момента начала фильма.

3.1.3. Бронирование билетов осуществляется через кассу по телефонам 3-02-65, на сайте дворца культуры.
3.1.4. Бронь на билеты снимается автоматически за 15 минут до начала сеанса (если билеты не выкупаются до указанного времени, обязательства по бронированию отменяются, претензии по бронированию не принимаются).

3.1.5. При приобретении билетов на фильм, имеющий возрастные ограничения или детских билетов предъявляется удостоверение личности или документ его заменяющий.

3.1.6. Проданные билеты подлежат возврату в случаях: отмены сеанса, замены фильма или некачественной демонстрации по вине учреждения, непредставления информации о возрастных ограничениях на просмотр и отказа зрителя в этом случае от просмотра киновидеофильма.

3.1.7.В случае опоздания на сеанс, ссылки посетителя на ошибки кассиров при продаже билета (другая дата, другой фильм, другой сеанс (если время начала сеанса прошло) билеты в кассу не принимаются и не обмениваются.
3.1.8. Вход в зрительный зал начинается за 15 минут до начала сеанса.

3.1.9.  Вход в зрительный зал разрешается только на сеанс, указанный в билете.

3.1.10. Посетитель, купив билет на сеанс ЗD с использованием очков и предъявив билет на контроле перед входом в кинозал, получает ЗD очки. Очки выдаются каждому посетителю в количестве 1 шт.

3.1.11. При получении 3D-очков посетитель должен проверить их на целостность и убедиться, что дефекты отсутствуют. При обнаружении дефектов следует сразу же обратиться к сотруднику, выдавшему эти очки, с просьбой их замены. 

Под дефектами понимаются:

- Сломанные дужки;

- Наличие тёмных пятен на линзах;

- Наличие трещин на линзах.


3.2. Блок – схема административных процедур приведена в приложении к настоящему административному регламенту.

3.3. Продолжительность и максимальный срок выполнения процедуры определяется сроками организации и демонстрации кинофильма.

3.4. Осуществление процедуры обеспечивается должностными лицами и специалистами МАУК «ДК Лепсе» в порядке, установленном правовыми актами.
3.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
На входе в здание размещается вывеска с наименованием учреждения. 
Здания МАУК «ДК Лепсе» должны быть оснащены телефонной связью, специальным оборудованием, аппаратурой и приборами, мебелью, отвечающими требованиям стандартов и технических условий.
Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны:

-отвечать требованиям санитарно-гигиенических, противоэпидемиологических норм и правил; 
- соответствовать Правилам пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ - 13-01-94), введенным в действие приказом Министерства культуры Российской Федерации от 01.11.1994 N 736 и нормам охраны труда;
- быть обеспечены коммунальными услугами;
-оснащены средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
- оснащены материально-техническими средствами для организации кинообслуживания;
- оснащены информационными стендами;
- оснащены местами для ожидания граждан; 

- в местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов). Помещения должны соответствовать комфортным условиям 
В помещениях МАУК «ДК Лепсе» запрещено курение. Курение разрешено только на территории вокруг учреждения в специально установленных местах.
3.6. Технические требования в целях создания безопасности посетителей и персонала:
В МАУК «ДК Лепсе» должно быть организовано дежурство контролеров, вахтеров, которые следят за соблюдением общественного порядка в здании.
Работники МАУК «ДК Лепсе» и сотрудники охраны должны незамедлительно реагировать на обращения посетителей, связанные с нарушением иными посетителями общественного порядка, и обеспечивать прекращение данных нарушений.
На информационном щите должны быть вывешены таблички с указанием номеров телефонов вызова экстренных служб, план (схема) эвакуации людей в случае экстренной ситуации, а также предусмотрена система (установка) оповещения людей о чрезвычайной ситуации.
При возникновении чрезвычайной ситуации сотрудники МАУК «ДК Лепсе» должны в первую очередь обеспечить эвакуацию посетителей.
В МАУК «ДК Лепсе» всегда должны быть свободными пути эвакуации посетителей в случае пожара или чрезвычайного происшествия. Выполнение указанных в настоящем разделе требований не освобождает оказывающего услугу учреждения от установленной законодательством ответственности за соблюдением иных утвержденных в установленном порядке норм и правил.

3.7. Требования к прочим аспектам деятельности:

3.7.1 Количество зрителей сеанса должно составлять не более 400 человек.

3.7.2. Учреждение, оказывающее услугу, должно быть оснащено кнопкой экстренного вызова полиции.

3.7.3. Съемка кинопоказа запрещена.
3.8 Требования к обеспечению условий доступности для инвалидов:

 - возможность самостоятельно или с помощью специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

 - сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

 - надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

 - допуск на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;

 - допуск на объект сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

 - оказание специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.

Место предоставления муниципальной услуги расположено в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. На территории, прилегающей к зданию, имеются места парковки специальных транспортных средств инвалидов. Вход в здание оборудован пандусом.

При невозможности полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов объекты до их реконструкции или капитального ремонта, принимаются согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории городского округа, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечивается предоставление муниципальной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

IV. Формы контроля за исполнением

административного регламента
4.1. Текущий контроль за исполнением муниципальной услуги по организации кинопоказа согласно положению настоящего Регламента и иным нормативным правовым актам, устанавливающим требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем МАУК «ДК Лепсе» и управлением культуры, туризма и молодежной политики администрации городского округа город Выкса.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 
 - плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы
- внеплановые проверки осуществляются на основании обращения получателя услуги. 
- комплексные проверки проводятся для изучения всех вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги, 
- тематические проверки осуществляются для изучения отдельных аспектов предоставления муниципальной услуги. 
4.3. В случае выявления нарушений прав граждан при предоставлении муниципальной услуги (неправомерном отказе в предоставлении муниципальной услуги) по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Персональная ответственность должностных лиц и сотрудника МАУК «ДК Лепсе» предусмотрена в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. Заявитель муниципальной услуги имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
5.2. Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержавшихся в представленной жалобе.
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе на имя главы местного самоуправления городского округа город Выкса. Жалоба может быть направлена по почте. Жалоба может быть направлена с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке ставит личную подпись и дату.

5.5. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению главой местного самоуправления в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего в приеме документов у заявителя либо исправлении допущенных ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо приостановления ее рассмотрения:

- отсутствие в жалобе фамилии заявителя, направившего жалобу, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- получение жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица уполномоченного органа, а также членов его семьи;

- невозможность прочтения текста жалобы, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
- если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы глава местного самоуправления принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Жалоба заявителя не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствия сведений об обжалуемом действии (бездействии);

- отсутствия подписи лица, подавшего жалобу.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава администрации незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы, уполномоченные в рамках предоставленных полномочий составлять протоколы об административных правонарушениях, органы внутренних дел, Следственный комитет Российской Федерации в соответствии с требованиями Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях и Уголовно-процессуального кодекса Российской Федерации.

5.11. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц путем подачи заявления в суд в порядке, предусмотренном гражданско-правовым законодательством.
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