Документ предоставлен КонсультантПлюс
АДМИНИСТРАЦИЯ ЧАГОДОЩЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 6 июня 2013 г. N 416

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ

ИНФОРМАЦИИ О ПРОВЕДЕНИИ ЯРМАРОК, ВЫСТАВОК

НАРОДНОГО ТВОРЧЕСТВА, РЕМЕСЕЛ НА ТЕРРИТОРИИ

ЧАГОДОЩЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА"

В целях реализации административной реформы на территории Чагодощенского муниципального района и повышения качества исполнения и доступности муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации Чагодощенского муниципального района от 15.03.2012 N 166 "Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Чагодощенского муниципального района" постановляю:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории Чагодощенского муниципального района" (прилагается).

2. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя Главы района Симанову Т.А.

3. Настоящее постановление подлежит опубликованию и размещению на официальном сайте Чагодощенского муниципального района.

По поручению Главы района

первый заместитель Главы района

А.В.ДОИЛЬНИЦЫН

Утвержден

Постановлением

Администрации Чагодощенского

муниципального района

от 6 июня 2013 г. N 416

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ

ИНФОРМАЦИИ О ПРОВЕДЕНИИ ЯРМАРОК, ВЫСТАВОК

НАРОДНОГО ТВОРЧЕСТВА, РЕМЕСЕЛ НА ТЕРРИТОРИИ

ЧАГОДОЩЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА"

1. Общие положения

1.1. Административный регламент (далее - регламент) предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории Чагодощенского муниципального района" (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов данной муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Настоящим регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за муниципальной услугой, ее оформление и регистрацию, получение муниципальной услуги и рассмотрение жалоб (претензий) получателей муниципальной услуги.

1.3. Заявителями муниципальной услуги являются физические и юридические лица.

1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1.4.1. Место нахождения администрации Чагодощенского муниципального района:

- почтовый адрес: 162400, Вологодская область, Чагодощенский район, п. Чагода, ул. Стекольщиков, д. 3, администрация Чагодощенского муниципального района:

1.4.2. График работы администрации Чагодощенского муниципального района

	Дни приема
	Время приема

	Понедельник - пятница
	с 09.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00 часов

	Суббота, воскресенье
	выходные дни


1.4.3. Контактные телефоны администрации: тел./факс: 8(817 41) 2-13-54.

1.4.4. Электронная почта: kultura.chagoda@yandex.ru.

1.4.5. Официальный сайт Чагодощенского муниципального района, где размещена информация о порядке предоставления муниципальной услуги: www.chagoda.ru.

1.4.6. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги входит в обязанность старшего инспектора отдела культуры, спорта и молодежной политики администрации Чагодощенского муниципального района (далее - специалист).

1.4.7. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- путем индивидуального общения со специалистом отдела культуры, спорта и молодежной политики администрации Чагодощенского муниципального района;

- с использованием средств телефонной, факсимильной связи;

- посредством размещения на официальном сайте Чагодощенского муниципального района;

- в письменном виде, в том числе в форме электронного документа на электронную почту;

- в государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области" (http://www.gos-uslugi.gov35.ru/web/guest/main);

- путем размещения на стенде.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: "Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории Чагодощенского муниципального района".

2.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом культуры, спорта и молодежной политики администрации Чагодощенского муниципального района (далее - отдел культуры).

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- информирование о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования.

2.4. Сроки предоставления услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";

- Законом Российской Федерации от 09.10.1992 N 3612-1 "Основы законодательства Российской Федерации о культуре";

- Федеральным законом от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации и информационных технологиях и о защите информации";

- Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ 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 местного традиционного народного художественного творчества";

- Уставом Чагодощенского муниципального района, принятым районным референдумом 22.01.1995.

2.6. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- перечень документов, необходимых для получения услуги, при личном обращении в отдел культуры - документ, удостоверяющий личность;

- перечень документов, необходимых для получения услуги, при обращении через почту в адрес отдела культуры - обращение (запрос) получателя услуги.

2.7. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- несоответствие обращения содержанию услуги;

- запрашиваемый потребителем вид информирования не предусмотрен настоящим регламентом;

- в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

В случае принятия решения об отказе заявитель, направивший обращение, уведомляется об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение 7 рабочих дней со дня регистрации обращения.

После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель вправе обратиться повторно для получения муниципальной услуги.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Ожидание в очереди при подаче запроса и предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг не может превышать 10 минут.

2.10. Условия и сроки предоставления информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории Чагодощенского муниципального района доводятся до сведения получателей услуги и являются неотъемлемой частью стандарта оказания услуги с необходимым уровнем доступности:

2.10.1. Внешняя реклама на территории Чагодощенского муниципального района в связи с проведением ярмарок, выставок народного творчества, ремесел распространяется не позднее чем за 3 дня до проведения мероприятия.

2.10.2. Информация об отдельных ярмарках, выставках народного творчества, ремесел предоставляется не позднее чем за 3 дня до их проведения.

2.10.3. При информировании в форме ответов на обращения, полученные по электронной почте, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес обратившегося в течение 30 дней.

2.11. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги:

2.11.1. Прием граждан для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику, указанному в пункте 1.4.2 настоящего административного регламента.

2.11.2. У входа в здание, в котором находится помещение для оказания муниципальной услуги, должна находиться вывеска, содержащая информацию о наименовании органа, оказывающего муниципальную услугу, и о режиме его работы.

2.11.3. При наличии технической возможности в непосредственной близости от помещения для оказания муниципальной услуги организуются места для парковки автомобильного транспорта.

2.11.4. Помещения для оказания муниципальной услуги должны располагаться с учетом возможности доступности в них лиц с ограниченными возможностями здоровья.

2.11.5. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

2.11.6. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

2.11.7. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

2.11.8. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.12.1. Наличие различных способов получения информации о предоставлении муниципальной услуги.

2.12.2. Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, удовлетворение клиента.

2.12.3. Предоставление полной, актуальной и достоверной информации заявителю.

2.12.4. Точность и аккуратность.

2.12.5. Возможность получения муниципальной услуги в электронной и других формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.

2.12.6. Повышение культуры обслуживания заявителей, надежность и безопасность.

2.12.7. Отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц отдела культуры, спорта и молодежной политики, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования

к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Муниципальная услуга включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация обращений граждан;

- рассмотрение и предоставление достоверной информации об услуге.

3.2. Глава Чагодощенского муниципального района назначает ответственных за исполнение административных процедур. Создание информации осуществляется на основании утвержденных Главой района годовых и текущих планов. Информация об услуге размещается на информационных стендах в учреждениях культуры Чагодощенского муниципального района, официальном сайте Чагодощенского муниципального района: www.chagoda.ru и в государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области" (http://www.gos-uslugi.gov35.ru/web/guest/main).

3.3. Основанием для предоставления информации о муниципальной услуге является запрос заявителя (потребителя), поступивший в отдел культуры, спорта и молодежной политики администрации Чагодощенского муниципального района при личном обращении, либо по телефону, либо в письменной форме в виде почтового отправления, включая сообщения по электронной почте (далее - письменное обращение).

3.4. Письменное обращение заявителя (получателя) муниципальной услуги оформляется в форме заявления в соответствии с приложением N 2 к настоящему административному регламенту.

3.5. Письменное обращение или направленное по электронной почте регистрируется специалистом отдела культуры, спорта и молодежной политики 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.

3.6. Сроки предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга по предоставлению информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального района предоставляется населению в течение текущего года.

При письменном обращении от организации о проведении конкретного мероприятия установлены следующие сроки:

прием и регистрация письменного обращения осуществляется до 3 рабочих дней, в случае поступления обращения в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями;

при устном обращении услуга предоставляется на момент обращения.

3.7. Услуга считается предоставленной, если потребителю услуги предоставлена запрашиваемая информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения по причинам, перечисленным в пункте 2.7 настоящего регламента.

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

3.9. Последовательность действий (блок-схема) при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении N 1 к настоящему административному регламенту.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.2. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения заместителем Главы Чагодощенского муниципального района проверок соблюдения и исполнения специалистом администрации положений настоящего административного регламента, инструкций, содержащих порядок заполнения формы, ведению и хранению бланков учетной документации получателей муниципальной услуги и других документов.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заместителем Главы Чагодощенского муниципального района.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.5. Персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим регламентом, несет начальник отдела культуры, спорта и молодежной политики администрации Чагодощенского муниципального района.

4.6. По результатам проверок заместитель Главы района дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение, принимает решение о принятии мер дисциплинарного характера.

5. Досудебный (внесудебный) порядок

обжалования решений и действий (бездействия)

органа, предоставляющего муниципальную услугу,

а также должностных лиц, муниципальных служащих,

ответственных за предоставление муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) при предоставлении муниципальной услуги.

Обжалование заявителем решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке не лишает их права на обжалование указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами администрации района для предоставления муниципальной услуги;

- отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами администрации района для предоставления муниципальной услуги;

- 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 администрации района;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами администрации района;

- отказ должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Исчерпывающий перечень случаев, в которых ответ на жалобу не дается:

- если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество заявителя и адрес, по которому необходимо направить ответ;

- текст жалобы не поддается прочтению;

- заявитель о предоставлении муниципальной услуги обратился не по адресу.

- в жалобе содержатся нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица или членов его семьи.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя в администрацию района.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию района на Главу района, заместителя Главы района, начальника отдела культуры, спорта и молодежной политики администрации Чагодощенского муниципального района. Жалоба может быть отправлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, официального интернет-сайта района, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. В досудебном порядке могут быть обжалованы действия (бездействие) и решения:

- должностных лиц отдела культуры, спорта и молодежной политики - начальнику отдела,

- начальника отдела культуры, спорта и молодежной политики - Главе Чагодощенского муниципального района в соответствии с Порядком досудебного обжалования действий (бездействия).

5.6. Жалоба должна содержать:

- наименование отдела администрации Чагодощенского муниципального района, должностного лица отдела культуры, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

- Ф.И.О., сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть отправлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) отдела культуры, спорта и молодежной политики, должностного лица отдела культуры, спорта и молодежной политики;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) отдела культуры, спорта и молодежной политики, должностного лица отдела культуры, спорта и молодежной политики. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. На стадии досудебного обжалования действий (бездействия) отдела культуры, спорта и молодежной политики, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а также на представление дополнительных материалов.

Срок их предоставления - 10 дней.

5.8. Жалоба, поступившая в администрацию района, рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

- об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных отделом культуры, спорта и молодежной политики опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах,

- об отказе в удовлетворении жалобы.
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БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ОКАЗАНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ

УСЛУГИ "ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ О ПРОВЕДЕНИИ ЯРМАРОК,

ВЫСТАВОК НАРОДНОГО ТВОРЧЕСТВА, РЕМЕСЕЛ НА ТЕРРИТОРИИ

ЧАГОДОЩЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА"

┌──────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│Прием и регистрация обращений заявителей о предоставлении муниципальной   │

│услуги "Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного│

│творчества, ремесел на территории Чагодощенского муниципального района"   │

└─────────────────┬─────────────────────────────────────┬──────────────────┘

                  v                                     v

┌──────────────────────────────────┐┌──────────────────────────────────────┐

│Обращение поступило в устной форме││Обращение поступило в письменной форме│

│(поступившее на личном приеме или ││либо электронной форме (поступившее   │

│по телефону)                      ││при личном обращении, по почте, по    │

└─────────────────┬────────────────┘│электронной почте, посредством        │

                  v                 │факсимильной связи)                   │

┌──────────────────────────────────┐└────────┬──────────────────┬──────────┘

│Специалист отдела культуры в      │         v                  v

│течение 15 мин. представляет      │┌────────────────┐┌───────────────────┐

│заявителю информацию о проведении ││Обращение       ││При наличии        │

│ярмарок, выставок народного       ││регистрируется  ││оснований, не      │

│творчества, ремесел, организуемых ││в журнале       ││позднее 1-го дня с │

│муниципальными учреждениями       ││регистрации в   ││момента поступления│

│культуры Чагодощенского           ││день поступления││обращения,         │

│муниципального района либо на их  │└────────┬───────┘│принимается решение│

│территории организациями иных форм│         v        │об отказе в приеме │

│собственности, путем              │┌────────────────┐│и регистрации      │

│предоставления устной             ││Подготовка      ││обращения          │

│консультации; посредством         ││ответа на       │└─────────┬─────────┘

│направления:                      ││письменное      │          v

│- к информационным стендам или    ││обращение       │┌───────────────────┐

│предоставления соответствующих    ││заявителя в     ││Направление отказа │

│брошюр;                           ││течение 1 дня с ││заявителю с        │

│- к источникам размещения         ││момента         ││обоснованием причин│

│запрашиваемой информации в        ││регистрации     ││такого отказа и    │

│электронном виде                  ││обращения       ││указанием органа, в│

└──────────────────────────────────┘└────────┬───────┘│компетенции        │

                                             v        │которого находится │

    ┌────────────────────────────────────────────────┐│информация,        │

    │Предоставление ответа заявителю в устной форме  ││необходимая        │

    │(по телефону, лично заявителю) либо в письменном││заявителю,         │

    │виде (лично заявителю, по почте, по электронной ││в течение 1 дня с  │

    │почте, посредством факсимильной связи) (в       ││момента поступления│

    │зависимости от способа доставки ответа,         ││соответствующего   │

    │указанного в письменном обращении, или способа  ││обращения          │

    │обращения заинтересованного лица за информацией)│└───────────────────┘

    └────────────────────────────────────────────────┘
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                                                            Форма обращения

                                       Начальнику отдела культуры, спорта и

                                       молодежной политики администрации

                                       Чагодощенского муниципального района

                                       ____________________________________

                                          (фамилия, инициалы начальника)

                                       ____________________________________

                                        (фамилия, имя, отчество заявителя)

                                       ___________________________________,

                                       проживающего по адресу:

                                       нас. пункт _________________________

                                       улица ______________________________

                                       дом _____ кв. _____ тел.: __________

                                заявление.

    Прошу  предоставить  мне  информацию  о  проведении  ярмарок,  выставок

народного творчества, ремесел за период с ____ по ______ 20__ года.

Прошу информировать меня (выбрать способ информирования):

_ по электронной почте, e-mail: ______________________________________

_ по почте на указанный адрес проживания: ____________________________

_ при личном обращении.

__________________                           ______________________________

      (дата)                                   (личная подпись заявителя)
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