АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования» 
 

I. Общие положения 


1.1. Предмет регулирования регламента 


Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования» 
(далее – Регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Муниципальным бюджетным учреждением культуры «Новоторъяльский районный краеведческий музей» муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район», (далее - МБУК «Новоторъяльский РКМ»), осуществляющего полномочия в области предоставления гражданам муниципальной услуги


1.2. Круг заявителей


Заявителями на предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования»  (далее – муниципальная услуга) являются физические или юридические  лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги (далее - заявители).


1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 



1.3.1. Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, официальном  сайте, электронной почте 
МБУК «Новоторъяльский РКМ».

         а) Место нахождения МБУК «Новоторъяльский РКМ»: 425430, Республика Марий Эл,  пгт. Новый Торъял, ул. Советская, д. 27, контактный телефон: 8 (83636) 9-27-26.

         б) График работы:  понедельник – суббота - с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00. Общим выходным днем является воскресенье, и праздничные дни, вторым выходным днем – суббота или понедельник. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

         в) Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» в сети Интернет: http://toryal.ru.

          г) Адрес электронной почты: okfis_admnovtor@bk.ru. 


         1.3.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг

         Информацию о порядке получения информации по вопросу предоставления  муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно 
в МБУК «Новоторъяльский РКМ»:

- при личном обращении;

- по письменным обращениям заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

          - посредством электронной почты;

          - посредством Интернета: официальный сайт муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» http://toryal.ru.

 При осуществлении информирования на личном приеме  должностное лицо  МБУК «Новоторъяльский РКМ» обязано: 

- представиться, указав должность, фамилию, имя и отчество; 

- дать ответы на заданные посетителем вопросы. 

В случае если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более 30 минут), посетителю должно быть предложено обратиться письменно либо назначить для получения информации  другое удобное для него время; 

- по окончании разговора должностное лицо МБУК «Новоторъяльский РКМ» должно кратко подвести итог разговора;

- вести разговор в вежливой и корректной форме, лаконично,    
по существу вопроса. 

Если поставленные посетителем вопросы не входят   в компетенцию МБУК «Новоторъяльский РКМ», должностное лицо 
МБУК «Новоторъяльский РКМ», информирует посетителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, 
в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче  запроса 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги должен составлять не более 
30 минут. При этом должен быть обеспечен прием всех обратившихся лиц не позднее, чем за 30 минут до окончания рабочего дня. 

При осуществлении информирования по телефону должностное лицо МБУК «Новоторъяльский РКМ», обязано: 

- представиться, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность;  

- выслушать и уточнить, при необходимости, суть вопроса; 

- вежливо, корректно и лаконично дать ответ по существу вопроса; 

- при невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос предложить собеседнику перезвонить в конкретный день и в определенное время и к назначенному сроку подготовить ответ по вышеуказанным вопросам.

Должностное лицо МБУК «Новоторъяльский РКМ» вправе предложить собеседнику представиться. 

В случае если посетитель не удовлетворен информацией, предоставленной ему на устном приеме или по телефону, должностное лицо МБУК «Новоторъяльский РКМ»,  предлагает подготовить письменное обращение   по интересующим его вопросам. 

При информировании по письменным запросам ответ направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного запроса. 

Должностное лицо МБУК «Новоторъяльский РКМ» при осуществлении информирования обязано ответить на следующие вопросы: 

- о порядке обращения за получением муниципальной услуги, включая информацию о графике работы и местонахождении 
МБУК «Новоторъяльский РКМ»; 

- о требованиях к заявителю; 

- о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требованиях к их оформлению;

- о перечне нормативных правовых актов, регулирующих оказание муниципальной услуги;

О сроках и условиях предоставления муниципальной услуги должностное лицо МБУК «Новоторъяльский РКМ», осуществляющее информирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должно корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

1.3.3. Порядок, форма и место размещения  информации

Порядок, форма и место размещения  информации определены настоящим   Регламентом.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается   по   номеру   телефона для   справок  (информаций) 8 (83636) 9-27-26,  а также размещается на  официальном сайте муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»  в сети Интернет: http://toryal.ru  и Портале государственных услуг Республики  Марий Эл.

В сети Интернет размещается информация:

- о местонахождении  и графике работы МБУК «Новоторъяльский РКМ», а также следующая информация:

- текст  Регламента;

- блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образцы форм  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги



2.1. Наименование муниципальной услуги

       Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования (далее – муниципальная услуга). 


2.2. Наименование органа по предоставлению муниципальной услуги

  Орган, предоставляющий муниципальную услугу – МБУК «Новоторъяльский РКМ».



2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

  Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление в устном или письменном виде информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования.

  Перечень предоставляемой информации по вопросам исполнения муниципальной услуги:

         - информирование о факте проведения ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования с использованием: внешней рекламы (плакаты, афиши, перетяжки, баннеры, щиты и т.д.); информационных стендов, телефонной связи; электронной почты; текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте или передаче непосредственно заявителю;   официального сайта муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»  в сети Интернет: http://toryal.ru.



2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

          Срок исполнения запроса исчисляется со дня его регистрации в 
МБУК «Новоторъяльский РКМ».  

          Срок исполнения административной процедуры приема и регистрации заявления в  МБУК «Новоторъяльский РКМ» – в течение одного календарного дня.

          Срок рассмотрения заявления и подготовки информации по предоставлению муниципальной услуги или отказа в ее предоставлении - 
10 календарных дней.

          Срок направления информации по предоставлению муниципальной услуги или отказа в ее предоставлении заявителю - 3 дня.

          По личному заявлению заявителя предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено.

          Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении документов, не должен превышать трех рабочих дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в записях.

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

          Предоставление муниципальной услуги, либо мотивированный  отказ в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:


         1) Конституцией Российской Федерации  от 12.12.1993;

   2) Федеральным Законом Российской Федерации от 09.10.1992 
 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

  3) Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

          4) Федеральным законом Российской Федерации от 26.05.1996 № 54-ФЗ «О Музейном фонде  Российской Федерации и музеях Российской Федерации»;

  5) Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в РФ»;

  6) Федеральным законом от 06.01.1999 № 7-ФЗ «О народных художественных промыслах»;

  7) Федеральным законом от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;


8) Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 
№ 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления 
в Российской Федерации»;

 9) Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;


10) Федеральным законом от 27.07.2006  № 149-ФЗ   «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;


11) Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг»;

  12) Постановлением Правительства Российской Федерации 
от 07.12.1996 № 1449 «О мерах по обеспечению беспрепятственного доступа инвалидов к информации и объектам социальной инфраструктуры»;

  13) Постановлением Правительства Российской Федерации 
от 12.02.1998 № 179 «Об утверждении положений о Музейном фонде Российской Федерации, о Государственном каталоге Музейного фонда Российской Федерации, о лицензировании деятельности музеев в Российской Федерации»;

  14) Постановлением Правительства Российской Федерации от 22.11.1999 № 1242 «О порядке бесплатного посещения музеев лицами, не достигшими восемнадцати лет»;

  15) Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 28.02.2003 № 74 «Об утверждении к применению документов и коэффициентов»;

  16) Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» (с изменениями на 02.10.2009);

  17) Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской Академии наук», (зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 06.03.2007 № 9059);

  18) Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 08.12.2009 № 842 «Об утверждении Единых правил организации формирования, учета, сохранения и использования музейных предметов и музейных коллекций, находящихся в музеях Российской Федерации»;

  19) Распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.04.2011 № 729-р «О перечне 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»;

  20) Указом Правительства Российской Федерации от 05.05.1992 № 431 «О социальной поддержке многодетных семей»;

          21) Конституцией Республики Марий Эл;

   22) Законом Республики Марий Эл от 31.05.1994 № 85-III 
«О культуре» (с изменениями и дополнениями);

  23) Уставом муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»;

24) Уставом Муниципального бюджетного учреждения культуры «Новоторъяльский районный краеведческий музей» муниципального образования « Новоторъяльский муниципальный район».

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 

Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления, поступившего в МБУК «Новоторъяльский РКМ». 

В письменном заявлении должна быть указана информация о заявителе (Ф.И.О., адрес регистрации, контактный телефон (телефон указывается по желанию)). Заявление должно быть подписано заявителем или его уполномоченным представителем.

Образец заявления  приведен в приложениях № 1 к настоящему   Регламенту.

          2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса, необходимого для предоставления муниципальной услуги

   Основанием для отказа в приеме запроса, необходимого для предоставления муниципальной услуги является:

   - оформление заявления не в соответствии с требованиями настоящего   Регламента;

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

  Основанием для отказа в   предоставлении муниципальной услуги являются:

  - отсутствие обратного адреса заявителя;  

  - запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания. 

       2.9.   Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами

         Муниципальная услуга предоставляется на  безвозмездной основе.

  2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и при получении ответа о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 
30 минут.

  2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

  Запросы, поступившие в МБУК «Новоторъяльский РКМ», регистрируются в день поступления.

          2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых  для предоставления каждой муниципальной услуги

          Прием граждан осуществляется в помещении МБУК «Новоторъяльский РКМ».

          У входа в помещение размещается табличка с наименованием учреждения.

          В месте ожидания предоставления муниципальной услуги, лицу, обратившемуся за получением муниципальной услуги предоставляются информационные материалы, содержащие сведения о предоставляемой услуге, образцы заполнения заявлений и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

  Рабочее место должностного лица МБУК «Новоторъяльский РКМ» должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, телефонной связью.

  Места ожидания заявителей должны быть оборудованы стульями; количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но составляет не менее 3 мест.

          2.13.Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателем доступности муниципальной услуги является:

          - наличие возможности получения информации о порядке и стандарте предоставления   муниципальной услуги.

          Показателями качества муниципальной услуги являются: 

          - отсутствие жалоб со стороны заявителей;

          - соблюдение  требований настоящего  Регламента.

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

Обращение за получением муниципальной услуги, а также предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с учетом электронных документов, подписанных электронной подписью
(с использованием, в том числе универсальной электронной карты) в соответствии с требованиями Федерального закона «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Такие документы признаются равнозначными документами, подписанным собственноручной подписью и представленными на бумажном носителе, за исключением     случаев,     если     федеральными     законами    или    иными нормативными правовыми актами установлен запрет на получение муниципальной услуги в электронной форме.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения,    в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги возможно в следующих формах:

- индивидуальное информирование (в устной и в письменной форме);

- публичное информирование.

3.1.2.Предоставление муниципальной услуги в устной форме включает в себя следующие административные процедуры:

- обращение заявителя за получением информации лично или по телефону;

- предоставление информации заявителю или отказ в предоставлении информации.

3.1.3. Предоставление муниципальной услуги при письменном обращении включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления о предоставлении информации;

- рассмотрение заявления и подготовка информации (уведомления об отказе);

- выдача (направление) в письменном виде информации либо мотивированного отказа.

3.1.4. Предоставление муниципальной услуги при публичном информировании включает в себя следующие административные процедуры:

         - первичное размещение в электронном виде информации о факте проведения ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования  на официальном сайте муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»  в сети Интернет: http://toryal.ru.;

- корректировка размещенной в электронном виде информации.

3.1.5.Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме предоставления муниципальной услуги, приведенной в приложении № 2 к настоящему  Регламенту.

3.2.Предоставление муниципальной услуги в устной форме

3.2.1.Обращение заявителя за получением информации лично или по телефону.

Основанием для индивидуального информирования в устной форме является обращение заявителя в МБУК «Новоторъяльский РКМ»  лично или по телефону.

При индивидуальном информировании в устной форме ответ представляется в момент обращения.

3.2.2. Предоставление информации заявителю или отказ в предоставлении информации.

Должностное лицо МБУК «Новоторъяльский РКМ», ответственное за предоставление муниципальной услуги, уточняет, какую информацию хочет получить заявитель, определяет, относится ли указанный запрос к компетенции учреждения и дает ответы на поставленные заявителем вопросы.

Максимальное время предоставления муниципальной услуги в устной форме составляет 30 минут.

В случае если рассмотрение поставленных в обращении вопросов не относится к информации, указанной в п. 2.3. настоящего Регламента, заявителю сообщается о невозможности предоставления интересующей его информации.

Устное обращение считается рассмотренным, когда в журнале регистрации исполнитель сделал соответствующую отметку с указанием результата рассмотрения.

В случае если на поставленные в обращении вопросы ответ не может быть дан непосредственно должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявителю предлагается оформить письменное заявление для получения полного ответа.

Результатом исполнения административной процедуры по индивидуальному информированию заявителей на основании обращений в устной форме являются:

          - индивидуальное информирование заявителей по существу обращений в устной форме;

          - предложение о направлении обращения в письменной форме;

            - отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа.

          3.3. Предоставление муниципальной услуги в письменной форме

3.3.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении информации.

Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации документов на предоставление муниципальной услуги является личное обращение заявителя в  МБУК «Новоторъяльский РКМ» с заявлением  (Приложение № 1), либо поступление заявления в адрес МБУК «Новоторъяльский РКМ»  посредством почтового отправления.

При личном обращении заявителя в МБУК «Новоторъяльский РКМ»  должностное лицо на прием документов:

          - устанавливает предмет обращения;

          - проверяет заявление на соответствие установленным требованиям;

          - регистрирует заявление.

Зарегистрированное заявление передается с сопроводительным письмом в адрес директора в течение одного рабочего дня с момента регистрации.

При обращении заявителя, а также поступлении документов  в 
МБУК «Новоторъяльский РКМ»   должностное лицо, ответственное за регистрацию входящей корреспонденции:

          - устанавливает предмет обращения;

          - регистрирует в установленном порядке заявление;

          - ставит на копию заявления (второй экземпляр заявления – при наличии) отметку с номером и датой регистрации заявления;

          - передает заявление для ознакомления и наложения резолюции директору МБУК «Новоторъяльский РКМ»; 

          - вносит текст резолюции в систему электронного документооборота.

Максимальный срок исполнения административной процедуры при личном обращении заявителя – 30 минут, при получении заявления посредством почтового отправления  – 3 календарных дня.

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления (отметка на копии заявления – при наличии).

3.3.2. Рассмотрение заявления и подготовка информации (уведомления об отказе).

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления в МБУК «Новоторъяльский РКМ».

Директор определяет должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Должностное лицо рассматривает заявление на предмет правильности его оформления, проверяет, относится ли запрашиваемая информация к компетенции учреждения.

В случае отсутствия оснований, указанных в пункте 2.8. настоящего  Регламента, должностное лицо подготавливает ответ на письменное обращение по существу поставленных в нем вопросов.

В случае наличия оснований, указанных в пункте 2.8. настоящего   Регламента, принимается решение об отказе в предоставлении информации, должностное лицо подготавливает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) информации  о факте проведения ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования и подготовка письменного ответа по существу поставленных вопросов (уведомления об отказе).

Срок исполнения административной процедуры – 10 календарных дней.

3.3.3. Выдача (направление) в письменном виде информации либо мотивированного отказа.

Письменный ответ (уведомление об отказе) после подписания директором   регистрируется в журнале исходящей корреспонденции.

При поступлении в МБУК «Новоторъяльский РКМ» заявления о предоставлении информации через МБУК «Новоторъяльский РКМ» зарегистрированный ответ (уведомление об отказе в предоставлении информации) направляются с сопроводительным письмом в адрес заявителя в день регистрации в журнале регистрации исходящей корреспонденции.

Письменный ответ (уведомление об отказе) направляется заявителю на указанный им адрес по почте либо выдается заявителю лично в 
МБУК «Новоторъяльский РКМ».

Результатом административной процедуры является выдача заявителю лично по месту обращения или направление по адресу, указанному в заявлении, письменного ответа либо уведомления об отказе
в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок исполнения административной процедуры – 
3 календарных дня.

3.4. Предоставление муниципальной услуги при публичном информировании

         3.4.1. Первичное размещение в электронном виде информации о факте проведения ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования (далее - информация) на официальном сайте муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»  в сети Интернет: http://toryal.ru.

         Основанием для начала административной процедуры при публичном информировании по предоставлению муниципальной услуги в электронном виде является утверждение данного   Регламента: в течение 15 дней с момента его утверждения информация размещается на официальном сайте муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»  в сети Интернет: http://toryal.ru.

Информация, размещенная на сайте, должна соответствовать следующим требованиям:

          - соответствовать действующим нормативным правовым актам, регулирующим организацию предоставление информации о факте проведения ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования; 

          - изложена в простой, доступной для восприятия форме.

         Подготовка информации для первичного размещения осуществляется должностным лицом, курирующим вопросы предоставления информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования.

         3.4.2. Корректировка размещенной в электронном виде информации.

Основанием для корректировки информации, размещенной в электронном виде на официальном сайте, является внесение изменений в нормативные акты, касающиеся предоставления информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования.

Результатом административной процедуры является корректировка размещенной на официальном сайте информации  о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования.

         3.5. Взаимодействие МБУК «Новоторъяльский РКМ» с иными органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг в электронной форме

При предоставлении муниципальной услуги не предусмотрено межведомственное взаимодействие МБУК «Новоторъяльский РКМ»  
с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями, в том числе в электронной форме.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

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

  4.1.1. Директором МБУК «Новоторъяльский РКМ» осуществляется контроль за полнотой и качеством предоставления    муниципальной услуги.  

  4.1.2. Должностное лицо МБУК «Новоторъяльский РКМ»    несет персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за объективность и всесторонность подготовки ответа на поступившие запросы, соблюдение сроков их исполнения, своевременность продления сроков исполнения запросов, содержание подготовленного ответа.

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

  4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение директором МБУК «Новоторъяльский РКМ» проверок с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовка ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностного лица МБУК «Новоторъяльский РКМ».

  4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги 

  4.3.1. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственное за их осуществление должностное лицо МБУК «Новоторъяльский РКМ»  немедленно информирует директора,  а также принимает срочные меры по устранению нарушений.

4.3.2. В случае выявления нарушений прав заявителей, должностные лица несут персональную ответственность за решения и действия (бездействия)  в ходе предоставления муниципальной услуги.  

  4.4. 
Положения, характеризующие требования к порядку исполнения и формам контроля за исполнением  Регламента

  Директором МБУК «Новоторъяльский РКМ»  осуществляется контроль за соблюдением порядка исполнения запросов граждан, организаций, проводится анализ содержания поступивших запросов,  принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

 V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц,  муниципальных служащих

          5.1. Заявитель имеет право  на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

          Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб (претензий) на действия (бездействия) и решения должностных лиц  
МБУК «Новоторъяльский РКМ» определяется федеральным законодательством, законодательством Республики Марий Эл  и муниципальными   правовыми актами Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район».

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой  в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;

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

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

    7) отказ органа, предоставляющего  муниципальную услугу, 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. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, либо Портала государственных и муниципальных услуг Республики Марий Эл, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

 5.5. Жалоба должна содержать:

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

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

          5.6.    Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

          Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа  органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  органа, 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. 

         5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

  По результатам рассмотрения жалобы орган,  предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

  2) отказывает в удовлетворении жалобы.

  5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения,  заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

          5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб  незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 Приложение 1

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования» 

от_________________________________________

                                                                               (Ф.И.О. заявителя) 

_________________________________________

                                                                                     (индекс, область, город, улица, дом, корпус, квартира)

_________________________________________

                                                                                  (контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о предоставлении информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования

        Прошу предоставить  информацию о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории Новоторъяльского муниципального района

	


Сведения о названии ярмарки, выставки 

	


Сведения о месте проведения ярмарки, выставки 

	


Сведения о времени проведения ярмарки, выставки 

	


Сведения о содержании ярмарки, выставки

Иные  сведения____________________________________________________

Информацию прошу выдать (лично заявителю, доверенному лицу, отправить по почте, представить в электронном виде) нужное подчеркнуть.

Сведения о доверенном лице__________________________________________________________

 «_____»__________________                                                  подпись

                                        дата                                                                                                               заявителя

Приложение 2

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного 

творчества, ремесел на территории муниципального образования» 

Блок-схема
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Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования





Индивидуальное информирование





Публичное информирование





Обращение заявителя за получением информации лично или по телефону.








Обращение заявителя с заявлением лично либо направление заявления посредством почтовой или электронной связи, регистрация заявления








Рассмотрение обращения и подготовка ответа





Отказ в предоставлении услуги





Предоставление устного ответа на обращение








Предложение о направлении обращения в письменной форме





Рассмотрение обращения и подготовка ответа





Отказ в предоставлении услуги





Предоставление письменного ответа на обращение








Первичное размещение информации на официальном сайте





Корректировка информации на официальном сайте








