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Свердловская область
ГЛАВА ВОЛЧАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
постановление

​​​​07.06.2016 год 
      
                                                              
   № 375                        

 г. Волчанск

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставления информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел» на территории Волчанского городского округе в новой редакции
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании  Федерального закона от 01.12.2014 года № 419-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов", постановления   Правительства  Российской  Федерации  от 29.09.2011 года № 797-ПП РФ «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставления информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел» на территории Волчанского городского округа в новой редакции (прилагается).

2. Отменить постановление главы Волчанского городского округа от 10.09.2015 года № 652 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставления информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории Волчанского городского округа», утвержденный постановлением главы Волчанского городского округа от 27.03.2013 года № 269.
3. Обнародовать настоящее постановление на официальном сайте Волчанского городского округа в сети Интернет.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации  Волчанского городского округа по социальным вопросам Бородулину И.В.
Глава  городского округа                                                                       А.В. Вервейн                                          
УТВЕРЖДЕН

постановлением главы

Волчанского городского округа 

от 07.06.2016 года № 375
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ О ПРОВЕДЕНИИ ЯРМАРОК, ВЫСТАВОК  НАРОДНОГО ТВОРЧЕСТВА, РЕМЕСЕЛ

 НА ТЕРРИТОРИИ ВОЛЧАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА»

Раздел  I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Предмет регулирования Регламента.

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории Волчанского городского округа» разработан в целях повышения результативности и качества предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования Волчанский городской округ (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2. Административный регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг» в целях обеспечения качества предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования» (краткое наименование: Информация о ярмарках, выставках народного творчества, ремесел на территории Волчанского городского округа) (далее – административный регламент) повышения информированности граждан и организаций о предоставлении информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории Волчанского городского округа, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги заинтересованным в данной информации лицам (далее – заявители).


2. Круг заявителей.

Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица без ограничений, имеющие намерение получить интересующую их информацию о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории Волчанского городского округа.
3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

3.1. Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах органа местного самоуправления, осуществляющего полномочия в сфере культуры, муниципальных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу (далее – Учреждения), приводится в Приложении 1 к настоящему административному регламенту.
3.2.  Информация о муниципальной услуге предоставляется:


1) Непосредственно в помещениях Учреждения, оказывающего муниципальную услугу: на информационных стендах и в форме личного консультирования специалистами Учреждения, ответственными за предоставление муниципальной услуги;



2) При обращении по телефону - в виде устного ответа на конкретные вопросы, содержащие запрашиваемую информацию;

3) На официальном Интернет-сайте Волчанского городского округа  www.admvolchansk.ru;

4) На   Интернет-сайте    Учреждения,   оказывающего   данную      муниципальную услугу www.volchansk-kultura.ru;

5) При обращении по электронной почте – в форме ответов на поставленные вопросы (компьютерный набор) на адрес электронной почты заявителя;

6) При письменном обращении (запросе) - в форме информационного письма на бумажном носителе, переданного почтой или непосредственно заявителю на руки;

7) В отделе государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» в Волчанском городском округе (далее – МФЦ).

Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1. Наименование муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги «Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории Волчанского городского округа».
2. Наименование органа местного самоуправления, муниципального учреждения, предоставляющих муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги осуществляет муниципальное автономное учреждение культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа.
3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги  является:

1) Информирование заинтересованных лиц о проведении Учреждением ярмарок, выставок народного творчества, ремесел или клубными формированиями Учреждения;

2) Анонсирование проведения Учреждением ярмарок, выставок народного творчества, ремесел;

3) Повышение эффективности оказания услуги посредством использования средств телефонной связи, электронной почты и Интернет-технологий в связи с оказанием муниципальной услуги;

4. Срок предоставления муниципальной услуги.

4.1. Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования в соответствии с условиями настоящего административного регламента:



1) По телефону;



2) На информационных стендах учреждений;



3) По электронной почте;



4) Посредством личного обращения;



5) В сети Интернет;



6) По письменным обращениям (запросам).



4.2. При использовании средств телефонной связи информация о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования предоставляется получателю муниципальной услуги в момент обращения.



В случае если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, которое может ответить на вопрос получателя муниципальной услуги, или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую ему информацию. 



В случае если сотрудники Учреждения не могут ответить на вопрос получателя муниципальной услуги немедленно, результат рассмотрения вопроса должен быть сообщен заинтересованному лицу в течение двух часов с момента обращения.



 4.3. На информационных стендах, расположенных непосредственно в помещениях Учреждений, информация должна предоставляться в соответствии с режимом работы Учреждения, на Интернет-сайте Учреждения - круглосуточно.



4.4. При информировании в форме ответов на обращения, полученные по электронной почте, ответ на обращение должен быть направлен по электронной почте на электронный адрес  обратившегося, в срок не позднее  5 рабочих дней с момента поступления обращения. 

4.5. При информировании посредством личного обращения заявителя должностное лицо, ответственное за такое информирование, должно дать исчерпывающие ответы на все возникающие у заявителя  вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги. Время ожидания заявителем приема должностным лицом - не более 1 часа с момента обращения.


4.6. При информировании в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте ответ на обращение направляется на почтовый адрес заявителя в течение 10 дней со дня регистрации обращения.



Граждане, обратившиеся в Учреждение с целью получения муниципальной услуги, в обязательном порядке должны быть информированы специалистами об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги и о сроках выдачи результатов муниципальной услуги.

4.7.  При личном обращении в МФЦ, а также по письменному обращению и по справочному телефону заявителям предоставляется следующая информация: 

1) О нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги; 

2) О перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

3) О местах нахождения и графиках работы уполномоченных органов, предоставляющих муниципальную услугу, и организаций, обращение в которые необходимо и обязательно для предоставления муниципальной услуги; 

4) О сроках предоставления муниципальной услуги; 

5) О порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги; 

6) О ходе предоставления муниципальной услуги (для заявителей, подавших заявление и документы в МФЦ).

4.8. Почтовый адрес:

624941, Свердловская область, г. Волчанск, ул. Пионерская, 19, оф. 1, 4 – МФЦ; телефон для справок: 8(34383) 5-31-10; официальный сайт – www.mfc.ru. 

График (режим) работы:

понедельник, среда, пятница с 09.00 до 17.00;

вторник, четверг с 10.00 до 18.00;

без перерыва;

суббота, воскресенье – выходной.


5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

1) Конституция Российской Федерации;

2) «Гражданский кодекс Российской Федерации»;

3) Областной закон  от 22 июля 1997 года № 43-ОЗ «О культурной деятельности на территории Свердловской области»;

4) Федеральный закон  от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
5) Федеральный закон от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

6) Федеральный закон  от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;
7) Федеральный закон от 07 февраля 1992 года № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

8) Федеральный закон от 09 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

9) Федеральный закон от 27 апреля 1993 года № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»; 

10) Федеральный закон  от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;
11) Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года  № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» (в редакции распоряжения Правительства Российской Федерации от 07 сентября 2010 года № 1506-р);

12) Распоряжение Правительства Российской Федерации от 25 апреля 2011 года  № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»;

13) Распоряжение Правительства Свердловской области от 22 июля 2013 года ﻿№ 1021-РП «Об организации перевода государственных и муниципальных услуг в электронный вид».

6. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется без представления Заявителем документов.

7. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется без представления Заявителем документов.

8. Запрещается требовать от Заявителя представления каких-либо документов, информации или осуществления действий для предоставления муниципальной услуги.

 9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрен настоящим административным регламентом.

10. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:


1) Запрашиваемый заявителем вид информирования не предусмотрен настоящим административным регламентом;



2) Обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;



3) Текст электронного обращения не поддаётся прочтению;



4) Запрашиваемая информация не связана с деятельностью Учреждения по оказанию муниципальной услуги.

11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, предоставляются на бесплатной основе.

13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

13.1. Время ожидания в очереди при устном обращении или подаче Заявителем письменного обращения непосредственно в Учреждении не должен превышать 15 минут.

13.2. Время ожидания в очереди при получении ответа на обращение Заявителем лично не должно превышать 15 минут.

13.3. В электронном виде процесс оказания услуги начинается при обращении Заявителя на сайт:

1) На Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) http://www.gosuslugi.ru/;

2) На Портал государственных услуг (функций) Свердловской области  http://66.gosuslugi.ru/pgu/;

Запрос регистрируется автоматизированной системой  не более 1 минуты.

14. Срок и порядок регистрации обращения Заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Письменное обращение Заявителя, в том числе в форме электронного документа, подлежит обязательной регистрации в день поступления в Учреждение.
15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

15.1. Места ожидания для граждан должны быть оборудованы:

1) Средствами пожаротушения, оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны;

2) Средствами оказания первой медицинской помощи;

3) Местами общего пользования (туалетными комнатами) и хранения верхней одежды посетителей;

4) Посадочными местами (стульями, кресельными секциями и т. д.);

5) Столами для возможности оформления документов, установленные в свободном доступе для инвалидов, канцелярскими принадлежностями (бумага, ручки, карандаши и т. д.).

15.2. В местах ожидания размещены стенды, терминалы с информацией о порядке предоставления муниципальной услуги.

15.3. Места ожидания соответствуют установленным санитарным требованиям.
15.4. В помещениях обеспечивается создание инвалидам условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, в том числе:

- возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;

- возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников объекта, предоставляющих услуги;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников объекта;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории объекта;

- содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него.

На территории, прилегающей к зданию, имеются места 
для парковки автотранспортных средств. Доступ к парковочным местам является бесплатным. Предусматриваются места для специальных автотранспортных средств инвалидов.
15.5.  Рабочие места должностных лиц Учреждения, предоставляющих муниципальную услугу, должны соответствовать установленным санитарным требованиям, оборудованы компьютерами и оргтехникой.

16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

16.1. Основными показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) Обеспечение возможности направления запроса в учреждения, предоставляющие услугу, по электронной почте;
2) Обеспечение предоставления услуги с использованием возможностей сети Интернет;
3) Размещение информации о порядке предоставления услуги в сети Интернет;
4) Продолжительность взаимодействий заявителя с сотрудниками Учреждений при предоставлении муниципальной услуги не более 30 мин.

16.2. Основными показателями качества муниципальной услуги являются: 

1) Удовлетворенность порядком информирования об услуге, условиями ожидания приема, вниманием персонала; 

2) Отсутствие нарушений сроков рассмотрения запросов заявителей;

3) Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

 

Раздел III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

1. Состав административных процедур.

Предоставление юридическим и физическим лицам муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
1) создание, своевременное размещение и обновление достоверной информации о муниципальной услуге;
2) приём, первичная обработка и регистрация обращения о предоставлении информации;
3) подготовка и направление заявителю информации или мотивированный отказ в предоставлении информации.
2.  Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 2 к настоящему административному регламенту.
3. Последовательность, сроки и порядок выполнения административных процедур.

3.1. Создание, своевременное размещение и обновление достоверной информации о муниципальной услуге.
3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является утверждённый руководителем Учреждения план работы Учреждения, включающий в себя план проведения ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования.
3.1.2. Размещение Информации осуществляется ежемесячно в обязательном порядке:
1) Путем размещения Информации на специальном информационном стенде в Учреждении, в том числе в кассах Учреждения;
2) Путем размещения Информации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальных сайтах Учреждения и Администрации муниципального образования.
3.1.3. Также размещение Информации может осуществляться следующими способами:
1) Размещение внешней рекламы в населенных пунктах муниципального образования (все известные технологии и виды: плакаты, афиши, перетяжки, баннеры и так далее);
2) Изготовление рекламной продукции на бумажных носителях (листовки, флаеры, буклеты и так далее)
3) Размещение Информации в печатных средствах массовой информации (газеты, журналы, проспекты);
4) Размещение Информации в электронных средствах массовой информации, на телевидении и радио (интервью, анонсы, сюжеты, тематические программы и специальные выпуски).
Учреждение самостоятельно определяет способы размещения информации.
3.1.4. Лица, ответственные за создание и своевременное размещение достоверной Информации, ежемесячно формируют, в том числе в электронном виде, сводные афиши, размещает указанными в пунктах 3.1.2. и 3.1.3. настоящего административного регламента способами информацию о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел не позднее, чем за 10 дней до начала месяца, в котором должны состояться эти мероприятия.
3.1.5. Информация со дня её размещения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальных сайтах Учреждения и Волчанского городского округа находится в свободном доступе. Периоды обновления Информации не должны превышать одного календарного месяца.
3.1.6. Информация составляется и размещается в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальных сайтах Учреждений и Волчанского городского округа в электронном виде не позднее, чем за 7 дней до начала календарного месяца, в котором должны состояться ярмарки, выставки народного творчества, ремесел, проходящие в здании Учреждения или проводимые Учреждениями на территории муниципального образования. 
В случае отмены или изменения времени, даты, места проведения ярмарки, выставки народного творчества, ремесел в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальных сайтах Учреждений и Волчанского городского округа, вносятся поправки в течение 8 часов со дня принятия решения об изменениях.
3.1.7. Результатом исполнения административной процедуры является своевременное размещение способами, указанными в пунктах 3.1.2. и 3.1.3. настоящего административного регламента, достоверной информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования и ежемесячное ее обновление.
3.2. Приём, первичная обработка и регистрация обращения о предоставлении Информации.
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в Учреждение обращения Заявителя о предоставлении Информации.

Обращение может поступить одним из следующих способов:

1) При личном обращении или по телефону в учреждение, предоставляющее муниципальную услугу;

2) Почтовым отправлением или по электронной почте;

3) При личном обращении в МФЦ.

3.2.2. Предоставление Информации по устным запросам Заявителей, поступившим при личном обращении либо по телефону, осуществляется по адресу и телефону, указанным в приложении 1 настоящего административного регламента.

3.2.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Учреждений в вежливой (корректной) форме информируют Заявителей по интересующим их вопросам.

3.2.4. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Учреждения, фамилии, имени и отчестве должностного лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 30 минут.

3.2.5. При личном устном обращении специалисты Учреждения обязаны относиться к обратившимся гражданам вежливо, корректно и внимательно. Информация предоставляется в устной форме.

3.2.6. Время при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

3.2.7. При личном обращении в Учреждение информирование и консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги.

3.2.8. При личном обращении в МФЦ информирование и консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами МФЦ.

3.2.9. Результатом исполнения административной процедуры является принятие Учреждением устного обращения о предоставлении информации.

3.2.10. Предоставление информации по запросам Заявителей, поступившим почтовой связью или по электронной почте, осуществляется по почтовому или электронному адресам, указанным в приложении 1 настоящего административного регламента.

3.2.11. Письменное обращение Заявителя оформляется в свободной форме с указанием электронного или почтового адреса, по которому нужно направить запрашиваемую информацию.

3.2.12. При первичной обработке письменного обращения специалист Учреждения:

1) Проверяет правильность адресования и целостность упаковки (ошибочно доставленная корреспонденция возвращается без вскрытия конверта на почту);

2) Вскрывает конверт, проверяет наличие в нем документов, скрепляет обращение с конвертом;

3) При получении обращения, нестандартного по весу, размеру, форме, имеющего неровности по бокам, заклеенного липкой лентой, имеющего странный запах и цвет, в конверте которого прощупываются вложения, не характерные для почтовых отправлений (порошок и так далее), передает, не вскрывая конверт, директору Учреждения для принятия решения по отправке в правоохранительные органы.

3.2.13. Электронная почта просматривается специалистом Учреждения не менее двух раз в день. Поступившее на адрес электронной почты обращение распечатывается и регистрируется аналогично поступившим обращениям на бумажном носителе.

3.2.14. Письменное обращение, в том  числе в форме электронного документа, подлежит обязательной регистрации в день поступления обращения в Учреждение. Регистрация обращений производится в день поступления за час до окончания рабочего дня. Обращения, поступившие позже указанного времени, регистрируются датой следующего рабочего дня.

3.2.15. Результатом исполнения административной процедуры является создание электронной карточки обращения и передача обращения на рассмотрение должностному лицу, ответственному за подготовку информации.

3.2.16. Лицами, ответственными за организацию приёма, первичной обработки и регистрации обращения о предоставлении Информации, являются

специалисты Учреждения, ответственные за данную процедуру.

3.3. Подготовка и направление заявителю информации или мотивированный отказ в предоставлении информации.
3.3.1. Основанием для начала исполнения процедуры является поступление обращений от специалиста Учреждения, ответственного за приём и регистрацию входящей корреспонденции, специалисту Учреждения, ответственному за подготовку информации.
3.3.2. Специалист Учреждения, ответственный за подготовку информации, осуществляет подготовку ответа в доступной для восприятия Заявителя форме, содержание которой максимально полно отражает объем запрашиваемой информации, и передаёт на подпись должностному лицу Учреждения, ответственному за подготовку ответа на обращение Заявителя о предоставлении Информации.
В ответе на письменное обращение Заявителя указывается должность, фамилия, имя и отчество, а также номер телефона для справок должностного лица Учреждения, осуществляющего подготовку ответа.
Ответ на обращение направляется по почтовому или электронному адресу, указанному в обращении.
3.3.3. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении информации специалист Учреждения, ответственный за подготовку информации, осуществляет подготовку обоснованного отказа в предоставлении информации в доступной для восприятия Заявителя форме, содержание которой максимально полно отражает основания для отказа в предоставлении информации, и передаёт на подпись должностному лицу Учреждения, ответственному за подготовку ответа на обращение Заявителя о предоставлении Информации.
3.3.4. Результатом исполнения административной процедуры является рассмотрение обращения Заявителя и предоставление запрашиваемой им информации.
3.3.5. Максимальный срок исполнения процедуры составляет 5 рабочих дней.
Раздел IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами Учреждения положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

1.1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется директором Учреждения путём проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Учреждения положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Свердловской области, органов местного самоуправления, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятие ими решений.

1.2. Текущий контроль за соблюдением работником МФЦ последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляемых специалистами МФЦ в рамках административного регламента, осуществляется руководителем соответствующего структурного подразделения МФЦ, в подчинении которого работает специалист МФЦ.

2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок Учреждения органом местного самоуправления, осуществляющим полномочия в сфере культуры, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащие жалобы (претензии) на решения, действия (бездействие) должностных лиц Учреждения.
2.2. Проведение проверок осуществляется на основании ежемесячных планов работы органа местного самоуправления, осуществляющего полномочия в сфере культуры, или по конкретной жалобе (претензии) Заявителя.

Проведение проверок осуществляется на основании решения руководителя органа местного самоуправления, осуществляющего полномочия в сфере культуры: формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица органа местного самоуправления, осуществляющего полномочия в сфере культуры.

Результаты работы комиссии оформляются в виде справки, где отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается всеми членами комиссии и представляется руководителю органа местного самоуправления, осуществляющего полномочия в сфере культуры.
 3. Ответственность должностных лиц Учреждения за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

 3.1. В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.2. Персональная ответственность должностных лиц Учреждения закрепляется в их должностных инструкциях.

4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, из объединений и организаций.

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться со стороны граждан, их объединений и организаций в форме письменных запросов в адрес органа местного самоуправления, осуществляющего полномочия в сфере культуры, или Учреждения. 

Раздел  V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) УЧРЕЖДЕНИЯ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

1. Действия (бездействия) и решения должностных лиц  муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа, ответственных за предоставление муниципальной услуги, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 

2. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать действие (бездействие) и решения должностных лиц муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа, ответственных за предоставление муниципальной услуги: директору  муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа.


2.1. Действия (бездействие) и решение организаций, принимающих участие в предоставление муниципальной услуги, могут быть обжалованы в администрации Волчанского городского округа

2.2. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
2.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное заявление (предложение, обращение).

3. Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

1) Наименование муниципального органа, в который направляется письменное обращение, либо должность, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

2) Фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

3) Суть предложения, заявления или обжалуемого решения, действия (бездействия);

4) Личная подпись заявителя и дата.

Дополнительно в заявлении (обращении, предложении) могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения).

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. Обращение подписывается заявителем.

4. По результатам рассмотрения обращения заявителя уполномоченным должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

5.   Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:

1)  Не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) Текст письменного обращения не поддается прочтению. В случае если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

3) Если в обращении обжалуется судебное решение. Такое обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

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

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение к соответствующему должностному лицу, директору  муниципального автономного учреждения культуры «Культурно - досуговый центр» Волчанского городского округа.

5.2. Уполномоченное должностное лицо, директор муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа,  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 гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.3. В случае, если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно ранее давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в муниципальное автономное учреждение культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа или в Администрацию Волчанского городского округа. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.4. Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.5. Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения обращения в десятидневный срок со дня его получения и регистрации.

6. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях,  действиях или бездействии должностных лиц муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

В таком сообщении рекомендуется дать следующую информацию:

1) Фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

2) Наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

3) Суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

4) Сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

7. Жалобы в письменной форме можно направить:

1) По почте на адрес:  
624940, область Свердловская, город Волчанск, улица Уральского Комсомола, 4 - муниципальное автономное учреждение культуры «Культурно – досуговый центр» Волчанского городского округа; 

624940 область Свердловская, город Волчанск, улица Уральского Комсомола, 1 - администрация Волчанского городского округа.

2) по электронной почте на электронный адрес:

- Муниципальное автономное учреждение культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа kdm-06@mail.ru;

- администрация Волчанского городского округа volchansk@list.ru.

3) передать лично в муниципальное автономное учреждение культуры «Культурно - досуговый центр» Волчанского городского округа с понедельника по пятницу с 08:30 до 17:00, перерыв: с 12:00 до 12.30;

4) через МФЦ.

8. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа в судебном порядке.

9.   Ответственность за нарушение установленного порядка оформления и выдачи документов по существу заявления наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Приложение № 1 

к административному  регламенту по предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории Волчанского городского округа»

ИНФОРМАЦИЯ О МЕСТОНАХОЖДЕНИИ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ (ТЕЛЕФОНАХ ДЛЯ СПРАВОК, КОНСУЛЬТАЦИЙ), АДРЕСАХ ЭЛЕКТРОНОЙ ПОЧТЫ ОРГАНОВ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ КУЛЬТУРНО-ДОСУГОВЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩИХ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ
	Наименование
	Данные

	Краткое наименование
	МАУК «КДЦ» ВГО - муниципальное автономное учреждение культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа

	Тип организации
	Муниципальное автономное учреждение 

	Тип подчинения
	Муниципальное автономное учреждение культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа

	Высший орган
	Администрация Волчанского городского округа

	Руководитель организации
	И.о. директора муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа
Гараева Римма Рифкатовна

	Режим работы
	Понедельник – пятница 

с 08:30 до 17:00

перерыв: с 12:00 до 12:30

Суббота, воскресенье – выходной.

Работа клубных объединений, формирований и кружков по отдельному расписанию

	Веб-сайт
	www.volchansk-kultura.ru 

	Электронная почта
	kdm-06@mail.ru 

	Адрес
	624940 область Свердловская,

город Волчанск, улица Уральского Комсомола, 4

	Автоинформатор
	нет

	Контакты
	Телефон,  факс: 8/343-83/ 5-95-60 – директор муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа
Телефон   8/343-83/5-20-05 – художественный руководитель, специалисты муниципального автономного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр» Волчанского городского округа


Приложение № 2 

к административному  регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории Волчанского городского округа»

БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ О ПРОВЕДЕНИИ ЯРМАРОК, ВЫСТАВОК НАРОДНОГО ТВОРЧЕСТВА, РЕМЕСЕЛ НА ТЕРРИТОРИИ ВОЛЧАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА






















Способы обращения Заявителя за предоставлением муниципальной услуги





Обращение в электронном виде на сайт Учреждения, предоставляющего услугу, органа местного самоуправления, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале Государственных услуг Свердловской области 





Обращение в устной форме, по телефону 





Обращение с запросом  в письменном виде, (в том числе по электронной почте)





Прием, регистрация и визирование запроса – не более 1 дня





Анализ специалистом сути вопроса, принятие решения о предоставление информации – не более 30 минут





Рассмотрение запроса и принятие решения – не более 2 дней





Поиск Заявителем  на сайте необходимой информации 





Да





Да





Необходимая информация не обнаружена





Получение информации о  проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования - не более 30 минут





Подготовка результата предоставления муниципальной услуги – не более 3  дней





Необходимая информация обнаружена





Письменное, устное обращение гражданина, в учреждение, предоставляющее услугу с целью, уточнения необходимой информации





Получение информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования - не более 3 минут





Выдача информационного сообщения о  проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования – не более 5 дней
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