АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА «БОТЛИХСКИЙ РАЙОН»

РЕСПУБЛИКИ ДАГЕСТАН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

2012 г.           с. Ботлих                                            № 97
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальным  казенным учреждением культуры муниципального района «Ботлихский район» Республики Дагестан «районный Центр культуры и досуга» муниципальной услуги  по предоставлению информации о времени и месте проведения районных культурно - массовых мероприятиях, концертов

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг»,  Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» Закона РД «О местном самоуправлении» от ___________ №____ и в целях доступности и качества муниципальной услуги по предоставлению информации о времени и месте проведения районных культурно - массовых мероприятиях, концертов, администрация муниципального района «Ботлихский район» Республики Дагестан

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления  муниципальным казенным учреждением культуры муниципального района «Ботлихский район» Республики Дагестан «районный Центр культуры и досуга» муниципальной услуги  по предоставлению информации о времени и месте проведения районных культурно- массовых мероприятиях, концертов. 

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального района «Ботлихский район» Республики Дагестан Муталибова А. А.
3. Настоящее постановление вступает в силу после его обнародования.

Глава администрации                                                                Л. Балдугов
УТВЕРЖДЕН
                                                                                                                                          постановлением администрации

                                                                          муниципального района «Ботлихский район»
             от _________________ 2012 г. № _____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальным казенным учреждением культуры муниципального района «Ботлихский район» Республики Дагестан «районный Центр культуры и досуга» муниципальной услуги по предоставлению информации о времени и месте проведения районных культурно-массовых мероприятиях, концертов
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
          1.1. Административный регламент  предоставления муниципальным казенным учреждением культуры муниципального района «Ботлихский район» Республики Дагестан «районный Центр культуры и досуга» муниципальной услуги  по предоставлению информации о времени и месте проведения районных культурно - массовых мероприятиях, концертов   (далее –  Административный регламент, муниципальная услуга) разработан муниципальным казенным учреждением культуры «Районный центр культуры и досуга» муниципального района «Ботлихский район» Республики Дагестан (далее – МКУ «РЦКИД») в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) при предоставлении информации о времени и месте  проведения  районных культурно-массовых мероприятиях, концертов, а также порядок взаимодействия с органами местного самоуправления сельских поселений, входящих в состав муниципального района «Ботлихский район» и организациями (далее – сельские поселения) при предоставлении муниципальной услуги. 
         1.2. Получателями муниципальной услуги являются юридические или физические лица, независимо от пола, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии, иногородние и иностранные  граждане, а также лица без гражданства  (далее – заявитель).

II. Стандарт предоставления  муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

2.1.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставлению информации о времени и месте проведения районных культурно - массовых мероприятий, концертов».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным казенным учреждением  культуры «Районный центр культуры и досуга».

2.2.2. Местонахождение муниципального  бюджетного  учреждения культуры «Районный центр культуры и досуга» Муниципального района «Ботлихский район» Республики Дагестан  - 368700, Республика Дагестан, Ботлихский район, с. Ботлих

Контактный телефон (телефон для справок)  ____________________

Адрес электронной почты:   _____________________                      

 2.3. Порядок информирования о правилах осуществления                                                 муниципальной услуги.

    2.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить непосредственно в МКУ «РЦКИД» по адресу: 368700, Республика Дагестан, Ботлихский район, с. Ботлих.

          Телефоны для получения информации: ____________________________.
          Режим работы МКУ «РЦКИД»:

          понедельник – пятница с 8.00 до 17.00, перерыв на обед - с 13.00 до 14.00;

          выходные дни – суббота и воскресенье.

          Адрес электронной почты:   ____________________________________
2.4.Результат предоставления муниципальной услуги

        2.4.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

         - предоставление информации о месте и времени проведения  районных культурно-массовых  мероприятий, концертов, анонсирование данных мероприятий (далее – информация) на информационных стендах, внешней рекламе, в средствах массовых информаций, в том числе в электронном виде в соответствии с перечнем сведений, предоставляемых в процессе оказания муниципальной услуги на территории муниципального района «Ботлихский район» по предоставлению информации о времени и месте проведения районных культурно-массовых мероприятий, концертов (приложение 1 к Административному регламенту);
        2.4.2. Информация о времени и месте  проведения районных культурно-массовых мероприятий, концертов, включает в себя репертуарный план и анонсы событий и мероприятий, которые должны состояться в течение месяца, на который составлены репертуарный план и анонсы этих событий.

        2.4.3. Репертуарный план содержит следующую информацию: наименование, жанр, дата, время, место проведения мероприятия или события, его продолжительность, стоимость билетов, возрастные ограничения для зрителей. 

        В анонсах событий и мероприятий, помимо информации, соответствующей репертуарному плану, содержатся: сведения о произведениях, их авторах, исполнителях, сведения о социальной и возрастной категории зрителей, иная существенная  информация о  районных культурно - массовых мероприятиях, концертах;
       - обоснованный отказ  в предоставлении муниципальной услуги.

2.5.Срок  предоставления муниципальной услуги
         2.5.1Срок предоставления муниципальной услуги определяются  в зависимости от используемого вида информирования: 
         по телефону; 
         на информационных стендах;
         по телевидению;

         посредством внешней рекламы;          

         по электронной почте;       
         на сайте в сети Интернет;  

         посредством личного общения.

         2.5.2. При использовании средств телефонной связи информация о времени и месте районных культурно-массовых мероприятий, концертов предоставляется заявителю муниципальной услуги в момент обращения, время разговора не должно превышать 5 минут.

        В  случае если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно  ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован директору МКУ «РЦКИД», который может ответить на вопрос заявителя, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщён  телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

       В случае если специалисты МКУ «РЦКИД» не могут ответить на вопрос заявителя немедленно, результат рассмотрения вопроса сообщают заинтересованному лицу в течение двух часов.
        2.5.3. На информационных стендах, расположенных непосредственно в помещении МКУ «РЦКИД», информация предоставляется в соответствии с режимом работы.

     Внешняя реклама распространяется не позднее, чем за 10 дней до проведения мероприятия.

         2.5.4. При информировании  в форме ответов на обращения, полученные по электронной почте, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес обратившегося не ранее следующего рабочего дня с момента поступления обращения.
          2.5.5. Консультирование заявителя  муниципальной услуги, по интересующим  вопросам во время личного приема  специалистом МКУ «РЦКИД», не может превышать 10 минут.
2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
 -Конституцией Российской Федерации;

 -Бюджетным кодексом Российской Федерации;

 -Гражданским кодексом Российской Федерации;

 -Трудовым кодексом Российской Федерации;

 -Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», с изменениями и дополнениями;

 -Законом Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-I «Основы законодательства Российской Федерации о культуре», с изменениями;

-Федеральным законом от 21.12.1994 № 69-ФЗ «О пожарной безопасности» (в редакции от 18.12.2006, с изменениями);
- Законом Российской Федерации от 27 апреля 1993 г. № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»;

  -Указом Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 г. № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»;

-Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 марта 1999 г. № 329 «О государственной поддержке театрального искусства в Российской Федерации»;

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

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

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

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

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

 -Распоряжением Правительства Российской Федерации от 03.07.1996 № 1063-р «О социальных нормах и нормативах», с изменениями;
-Законом РД от 13 марта 2000 года № 10 «О культуре» (с последующими изменениями);

- Законом РД от 29 декабря 2004 года № 43 «О местном самоуправлении в Республике Дагестан» (с последующими изменениями)
-Постановлением Правительства Республики Дагестан от 8 апреля 2011 года № 100 «Об обеспечении доступа к информации о деятельности органов исполнительной власти Республики Дагестан» 
 -Уставом муниципального района «Ботлихский район»;

  -Постановлением Главы администрации муниципального района от 19.12.2011 №85 «О разработке и утверждении административных регламентов  исполнения муниципальных функций и  предоставления муниципальных услуг» 

Постановлением Главы администрации муниципального района от 04.10.2011 № 47 «Об утверждении Положения о реестре муниципальных услуг (функций) муниципального района «Ботлихский район»»  

-«Положением об управлении культуры и досуга администрации муниципального района «Ботлихский район»;

 -Уставом муниципального казенного учреждения культуры «Районный центр культуры и досуга» Муниципального района «Ботлихский район» Республики Дагестан;

 - иными нормативными правовыми актами;

- настоящим регламентом.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1.Для предоставления муниципальной услуги  документы  не требуются.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано:
          в случае если обращение не соответствует содержанию муниципальной услуги;

          обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

          запрашиваемый заявителем вид информирования не предусмотрен настоящим административным регламентом;

          запрашиваемая информация не связана с деятельностью МКУ «РЦКИД»), по оказанию муниципальной услуги;
          текст электронного обращения не поддаётся прочтению.
2.9.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы её взимания.

2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной  услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

2.10.1 Максимальный срок ожидания в очереди  при подаче запроса и получения результата  предоставления муниципальной услуги -  не более 10 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

2.11.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение дня с момента его поступления.

2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.12.1. Требования к размещению и оформлению помещений МКУ «РЦКИД» для предоставления муниципальной услуги:

          помещения  должны соответствовать и быть оборудованы противопожарной  системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
2.12.2. Требования к парковочным местам:

          на территории, прилегающей к месторасположению МКУ «РЦКИД», должны быть оборудованы  места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее 2 мест, из них не менее одного места для парковки специальных транспортных средств  инвалидов;

          доступ заявителей  к парковочным местам является бесплатным.
2.12.3. Требование к оформлению входа в здание МКУ «РЦКИД»:

           здание должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение, в том числе и для инвалидов;

           вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию о МКУ «РЦКИД», осуществляющем предоставление муниципальной услуги:

           наименование;

           режим работы.
2.12.4. Требования к местам для информирования:

          места для информирования, предназначенные для ознакомления с информацией о времени и  месте проведения районных культурно – массовых мероприятий, концертов при недостаточном естественном освещении должны быть дополнительно освещены;

         шрифт должен быть четким, цвет – ярким, контрастным к основному фону;

         одна треть  стенда должна располагаться выше уровня глаз человека среднего роста;
         на информационных стендах размещается   необходимая информация по условиям предоставления муниципальной услуги: график работы специалистов,   информация по предоставлению муниципальной услуги;
2.12.5Требования к местам для информирования заявителей, получения информации:

         места, предназначенные для  получения информации, оснащаются стендами, стульями, столами.
2.12.6. Требования  к местам приема заявителей:

           кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

          номера кабинета;

          фамилии, имени, отчества и должности  специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

         помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечиваются необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютером, средствами электронного информирования, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой) канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, репертуарными планами, периодическими изданиями,  стульями, столами;
          при организации рабочих мест должна быть предусмотрена  возможность свободного входа и выхода специалистов  из помещения при необходимости.  
          Предоставление муниципальной услуги предоставлено в виде блок - схемы (приложение 2 к Административному регламенту).  

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.13.1.  Показателями доступности  муниципальной услуги является ясность и качество информации, объясняющей порядок и условия исполнения муниципальной услуги.
2.13.2. Показателями качества является:

         количество заявителей, обратившихся за получением муниципальной услуги;

         удовлетворенность заявителей по оказанию муниципальной услуги.          

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

2.14.1. Для заявителей организовано дистанционное предоставление заявителям информации  о муниципальной услуге: порядок получения муниципальной услуги и адреса мест приема  запросов для предоставления муниципальной услуги. Данная информация размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального района «Ботлихский район» по адресу: ботлихра. рф в разделе «муниципальные услуги», а также на региональном портале государственных и муницпальных услуг Республики Дагестан: www.gosuslugi.dag.ru. а также с использованием средств телефонной связи или электронной почты МКУ «РЦКИД»  (e-mail: _________________)

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

3.1. Информирование заявителей о порядке получения муниципальной услуги возможно в электронном виде при отправке запросов заявителей по адресу электронной почты _______________.
3.2. При обращениях заинтересованных лиц посредством электронной почты муниципальная услуга предоставляется в течение 3-х рабочих дней с момента  получения обращения. Информация  о времени и месте проведения  районных культурно – массовых мероприятий, концертов, анонсы составляются и размещаются на сайте в электронном виде  до 20 числа месяца, предшествующего месяцу, в котором должны состояться  районные культурно – массовые мероприятия, концерты.
 3.3.В случае отмены или изменения времени, даты, места проведения, состава исполнителей и исполняемых произведений изменения в репертуарный план вносятся в течение 24 часов с момента принятия решения об изменениях.
IV.. Административные процедуры

         4.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
         создание информации;

         своевременное размещение достоверной информации о муниципальной услуге;

         своевременное обновление информации;
         рассмотрение обращения заявителя; 
         предоставление  (или мотивированный отказ в предоставлении) информации;
         контроль за предоставлением муниципальной услуги.

        4.2. Директор МКУ «РЦКИД»  назначает специалистов ответственных за  исполнение административных процедур (далее – специалист).

 Создание информации  осуществляется на основании репертуарных планов, на основании которых  создаётся анонс  районных культурно-массовых мероприятий, концертов. 
        4.3.. Размещение и обновление достоверной информации о  муниципальной услуге, размещенной
 на информационных стендах, осуществляется ежемесячно.
         4.4. Интернет - 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 входящей документации и исполняется не ранее следующего рабочего дня с момента регистрации обращения.
       4.5.. Муниципальная услуга считается предоставленной, если заявителю муниципальной услуги предоставлена запрашиваемая информация, или дан мотивированный ответ о невозможности её выполнения. 
         4.6. В случае  невозможности предоставления муниципальной услуги  в связи с нечетко или неправильно сформулированным обращением, заявителя муниципальной услуги информируют об этом и предлагают уточнить и дополнить обращение. 
         4.7. В случае если запрашиваемая  информация отсутствует, заявителю муниципальной услуги предоставляется информация о месте её предоставления или даются рекомендации по её поиску.
V. Порядок и формы контроля 
за исполнением Административного регламента

       5.1. МКУ «РЦКИД» несет ответственность за качество и своевременность предоставления муниципальной услуги, полноту информации, за соблюдением положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требование к предоставлению муниципальной услуги.
        5.2. Текущий контроль качества предоставления муниципальной услуги (далее – текущий контроль) осуществляется должностными лицами управления культуры администрации муниципального района «Ботлихский район» (далее -  управления культуры ).

        5.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и исполнением настоящего  Административного регламента осуществляется директором МКУ «РЦКИД» в отношении специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
        5.4. В случае выявления  нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) специалистов МКУ «РЦКИД», виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
        5.5. Периодичность плановых проверок составляет 1 раз в год. Внеплановые проверки проводятся  по мере поступления жалоб на действия  должностных лиц в связи с предоставлением муниципальной услуги.
V1. Порядок обжалования решений и действий
 (бездействий) учреждения, предоставляющего муницпальную услугу, а так же должностных лиц

         6.1. Действия (бездействия) и решения должностных лиц МКУ «РЦКИД», осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными  лицами в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения директору МКУ «РЦКИД», в Управление культурыадминистрации муниципального района «Ботлихский район» или в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
         6.2. В части досудебного обжалования заявитель может письменно и устно, а также по средствам телефонной связи и сети Интернет сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
         6.3. В досудебном (внесудебном) порядке заинтересованные лица могут обжаловать действия (бездействия) и решения должностных лиц и главе администрации муниципального района «Ботлихский район» Республики Дагестан .
         6.4. Заинтересованные лица имеют право на получение информации необходимой для обоснования и рассмотрения жалобы.
         6.5. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является устное или письменное обращение заинтересованного лица в адрес главы администрации муниципального района «Ботлихский район» с жалобой.
         6.6. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться нарушение порядка осуществления административных процедур, а так же других требований и положений настоящего  Административного регламента.
         6.7. Рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 2 мая 2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
         6.8.  Результатом досудебного  (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения заявителя, достижение по взаимному согласию договоренности (в случае личного устного обращения) или подготовка мотивированного ответа (в случае письменного обращения).
6.9. В жалобе указывается краткое изложение обжалуемых действий (приложение № 3);          
 6.10.  Основанием для отказа в рассмотрении жалобы, или приостановлении её рассмотрения может служить:

-отсутствия сведений о получателе муниципальной услуги, обратившемся с жалобой (фамилии, имени, отчестве), почтового адреса, по которому должен быть отправлен ответ;

-при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

-если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на нее не дается и она не подлежит рассмотрению, о чем сообщается получателю муниципальной услуги, а если фамилия и почтовый адрес получателя поддаются прочтению, ему направляется письменное сообщение в течение семи дней со дня регистрации обращения;

-если в жалобе содержится вопрос, на который получателю муниципальной услуги многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами и при этом в ней не приводятся новые доводы или обстоятельства.

         6.11 Заявитель имеет право на любой стадии рассмотрения спорных вопросов обратиться в суд. В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) обжалования заявитель также, вправе обратиться в суд в порядке, установленном действующим законодательством.

                                                                                                Приложение 1
                                                         к Административному регламенту

                                                         предоставления муниципальным 

                                                         казенным учреждением культуры 

                                                         муниципального района «Ботлихский район» 
                                                           «районный Центр культуры и досуга»

                                                         муниципальной услуги по предоставлению
                                                         информации о времени и месте проведения 

                                                         районных культурно-массовых 

                                                         мероприятий, концертов

к 
                                             Перечень 

сведений, предоставляемых в процессе оказания муниципальной услуги на территории муниципального района «Ботлихский район» по предоставлению информации о времени и месте проведения районных  культурно-массовых мероприятий, концертов (далее – мероприятие)
МКУ «РЦКИД» бесплатно предоставляет физическим и юридическим лицам следующую информацию:
сведения о наименовании мероприятия;

сведения о месте, времени и дате проведения мероприятия;

сведения об учреждении, проводимом мероприятие;
сведения о лице, ответственном за мероприятие. 

                          _____________________________

   Приложение 2

                                                         к Административному регламенту

                                                         предоставления муниципальным 

                                                         казенным учреждением культуры 

                                                         муниципального района «Ботлихский район» 

                                                           «районный Центр культуры и досуга»

                                                         муниципальной услуги по предоставлению

                                                         информации о времени и месте проведения 

                                                         районных культурно-массовых 

                                                         мероприятий, концертов
Блок – схема

предоставления муниципальной услуги 







                                                          ________________________________________
ОБРАЗЕЦ                                                               

Приложение 3

                                                         к Административному регламенту

                                                         предоставления муниципальным 

                                                         казенным учреждением культуры 

                                                         муниципального района «Ботлихский район» 

                                                           «районный Центр культуры и досуга»

                                                         муниципальной услуги по предоставлению

                                                         информации о времени и месте проведения 

                                                         районных культурно-массовых 

                                                         мероприятий, концертов

                                          ЖАЛОБА

КОМУ ______________________

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

ОТ __________________________

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

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

Перечень прилагаемых документов

Личная подпись

Дата

__________________________________________________
























предоставление информации или  отказ в выдаче информации





Решение о предоставлении информации или об отказе в выдаче информации 





Анализ


   запроса





Специалист, принимающий телефонный звонок








Личное обращение заявителя





Внешняя реклама





Информационный стенд





Электронная почта, сайт в сети Интернет








Муниципальная услуга





Муниципальное казенное учреждение культуры  муниципального района «Ботлихский район»  Республики Дагестан «районный Центр культуры и досуга» 
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Рассмотрение обращения заявителя





Директор МКУ «РЦКИД»
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