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Российская Федерация

Новгородская область

АДМИНИСТРАЦИЯ ВАЛДАЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

от 13.10.2011    № 248-рз 

г. Валдай

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по представлению информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремёсел на территории Валдайского муниципального района 


     
В соответствии с постановлением Администрации муниципального района от 31.03.2010  № 468 «О реестре муниципальных функций, услуг (работ), исполняемых, оказываемых (выполняемых) органами местного самоуправления Валдайского муниципального района и информационной системе «Портал муниципальных услуг (функций) муниципального района»:

    
1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления  муниципальной услуги по представлению информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремёсел на территории Валдайского муниципального района.   
   
2. Комитету по организационным и общим вопросам Администрации муниципального района обеспечить размещение настоящего постановления в сети Интернет, на официальном сайте Администрации Валдайского муниципального района http://valdayadm.ru, в федеральной государственной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Первый заместитель Главы

администрации муниципального

района








Е.А.Гаврилов

                                                                          УТВЕРЖДЁН

                                                                             постановлением Администрации

                                                              муниципального района

                                                                            от 13.10.2011  № 248-рз  

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по представлению информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории Валдайского муниципального района


I. Общие положения


1.1.Предмет регулирования административного регламента:

предметом регулирования административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями и муниципальным учреждением культуры «Валдайский Дом народного творчества» (далее МУК «Валдайский ДНТ»), связанные с предоставлением муниципальной услуги по представлению информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории Валдайского муниципального района;

1.2.Описание заявителей муниципальной услуги:

1.2.1.Заявитель – физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в МУК «Валдайский ДНТ» с запросом, выраженным в устной, письменной или электронной форме;
1.3.Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги:
1.3.1.Место нахождения МУК «Валдайский Дом народного творчества»: 175400, Новгородская область, г. Валдай, ул. Луначарского, д.12;

график (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами МУК «Валдайский ДНТ»:
понедельник – пятница: 9.00-18.00, перерыв 12.00-13-00;

суббота, воскресенье-выходной;

1.3.2. Место нахождения комитета культуры и туризма Администрации Валдайского муниципального района: 

175400, Новгородская область, г. Валдай, ул.Труда, д. 3а;

график (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги  должностными лицами комитета:

понедельник – пятница: 8.00-17.00, перерыв 12.00-13-00;

суббота, воскресенье – выходной;

1.3.3. Место нахождения многофункционального центра: 

175400, Новгородская область, г. Валдай, ул.Гагарина, д. 12/2;

график (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги  должностными лицами центра:

понедельник – пятница: 8.00-17.00, перерыв 12.00-13-00;

суббота, воскресенье – выходной;

1.3.4.Справочные телефоны:

телефон/факс МУК «Валдайский ДНТ»: 8 (81666) 212-81;

телефон/факс председателя комитета: 8(81666) 211-91;
телефон многофункционального центра (81666)…

1.3.5.Адрес интернет-сайта Администрации муниципального района: http://www.valdayadm.ru;

адрес электронной почты: youn@novqorod.net;

адрес электронной почты МУК «Валдайский Дом народного творчества»: domnt@yandex.ru. 

1.3.6.Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется:

непосредственно специалистами МУК «Валдайский Дом народного творчества» и комитета при личном обращении;

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), включая областную государственную информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

посредством публикации в средствах массовой информации;

через выпуск и раздачу буклетов, рекламных материалов;

1.3.7.На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

график приема граждан;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации муниципального района,  а также в областной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги:

предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории Валдайского муниципального района;
2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную  услугу:

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет муниципальное учреждение культуры «Валдайский Дом народного творчества» Валдайского муниципального района;
 2.2.2. В процессе предоставления муниципальной услуги МУК «Валдайский Дом народного творчества»  взаимодействует с комитетом культуры и туризма Администрации Валдайского муниципального района;

2.2.3. МУК «Валдайский Дом народного творчества» не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденные Правительством Российской Федерации, Администрацией Новгородской области и Администрацией муниципального района;

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

       
конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

       
1)информирование граждан о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального района;

      
2)отказ в информировании граждан о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального района;

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги:

       
2.4.1.Муниципальная услуга предоставляется постоянно;

       
2.4.2.Срок предоставления муниципальной услуги определяется в зависимости от используемого вида информирования:

       
1)посредством личного обращения (по телефону) – в течение 20 минут;

       
2)на информационных стендах учреждения - постоянно;

       
3)посредством внешней рекламы - постоянно;

       
4)по электронной почте, посредством Интернет - обращений – в тече-ние 20 минут;

       
5)по письменным запросам (обращениям) – в течение 30 дней;
       
2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

       
Конституция Российской Федерации; 

      
Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 


Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

 
Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

       
«Основы законодательства Российской Федерации о культуре», утвержденные Верховным Советом Российской Федерации 9 октября       1992 года № 3612-1; 

       
Устав МУК «Валдайский Дом народного творчества»;

       
иные федеральные законы, соглашения федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Новгородской области, другие областные законы, а также иные нормативные правовые акты Российской Федерации и органов муниципальной власти Новгородской области;

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

       
2.6.1.Получение муниципальной услуги заявителем при личном обращении (по телефону) возможно без предъявления документов;

       
2.6.2.По письменному запросу (посредством Интернет – обращений, электронной почты) заявителем представляется заявление в свободной форме (образец заполнения приведен в приложениях № 2 и № 3 настоящего административного регламента);

       
2.6.3.По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги;

       
2.6.4. МУК «Валдайский Дом народного творчества» не вправе требовать от заявителя:


представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

предоставления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;


2.6.5.Требования, предъявляемые к оформлению документов: 


документы оформляются на русском языке либо должны иметь заверенный перевод на русский язык;


2.6.6.В письменном обращении заявителя  в обязательном порядке должны быть указаны:


1)наименование учреждения, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица учреждения, либо должность соответствующего лица учреждения;


2)фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) заявителя;


3)почтовый адрес, по которому должностным лицом учреждения должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;


4)изложение сути обращения;


5)личная подпись заявителя;


6)дата обращения;

       
2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

       
основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги, отсутствуют;

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

       
1)наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;


2)содержание обращения заявителя не позволяет установить запрашиваемую информацию;


3)имеется несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;


4)в письменном обращении заявителя не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, почтовый адрес, либо номер телефона, по которому можно связаться с направившим обращение заявителем;


5)текст письменного обращения не поддается прочтению, в том числе фамилия, почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона заявителя;

6)заявителю многократно предоставлялся ответ по существу поставленных в письменном обращении вопросов, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

       
2.9.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания:

       
муниципальная услуга предоставляется бесплатно;

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

       
время ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями не может превышать 30 минут. При этом, исполнители муниципальной услуги обеспечивают прием всех лиц, обратившихся не позднее, чем за 40 минут до окончания времени приема; 

      
2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:
      
регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день поступления запроса;

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

       2.12.1.Помещения должны соответствовать санитарно–эпидемио логическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03». Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:


номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги.

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам;

2.12.2.Залы ожидания оборудуются с учетом стандарта комфортности и должны быть оборудованы столами и стульями;

2.12.3.Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями. 

Информационные стенды, расположенные в местах предоставления муниципальной услуги, содержат информацию о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и образцы их заполнения;


2.12.4.Здание (строение), в котором расположено МУК «Валдайский Дом народного творчества», должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение. Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме работы;

2.13.Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

       
2.13.1.Показатели доступности муниципальной услуги:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте комитета;

2.13.2.Показатели качества муниципальной услуги:

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

сокращение количества обращений и продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;

2.14.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах, и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

2.14.1.Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно;

2.14.2.Документы, указанные в подразделе пункта 2.6.2. настоящего административного регламента, могут быть представлены заявителем в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, направлены почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке, электронной почтой в виде электронных документов либо по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, с использованием областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»; 

2.14.3.Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на прием к должностному лицу. Предварительная запись может осуществляться заявителем при личном обращении или с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты. При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные и желаемое время посещения. Заявителю сообщается дата и время приёма;

      
 2.14.4.Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в Муниципальном бюджетном учреждении «Многофункциональном центре Валдайского муниципального района».


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.Последовательность административных процедур:

       
3.1.1.Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

       
прием и регистрацию документов;
      
предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел путем публичного информирования;

       
предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории Валдайского муниципального района при личном обращении (по телефону) заявителя;

       
предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел по письменному запросу заявителя;

       
3.1.2.Описание последовательности административных действий при осуществлении административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведено в приложении № 1 к настоящему административному регламенту;

       
3.2.Приём и регистрация документов:

       
3.2.1.Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является представление документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента, направленных заявителем по почте, электронной почте, доставленных при личном обращении либо по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа (в том числе в сети Интернет), включая областную государственную информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
       
3.2.2.Направление документов по почте:

       
специалист, ответственный за работу с корреспонденцией, вносит в базу данных учета входящих документов запись о приеме документов, в том числе:

       
регистрационный номер;

       
дату приема документов;

       
наименование заявителя;

       
наименование входящего документа;

       
дату и номер исходящего документа заявителя.

       
На заявлении указываются входящий регистрационный номер и дата поступления документов. 

       
В день поступления документов специалист, ответственный за работу с корреспонденцией, все документы передаёт специалисту, ответственному за исполнение муниципальной услуги;

       
3.2.3.Представление документов заявителем при личном обращении:

       
специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуги:

       
устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

       
фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в электронную базу данных учета входящих документов, указывая:

       
регистрационный номер;

       
дату приема документов;

       
наименование заявителя;

       
наименование входящего документа;

       
дату и номер исходящего документа заявителя.

       
На заявлении проставляет штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов.

       
Регистрация документов осуществляется специалистом в день поступления документов;

3.2.4.Интернет – обращения поступают в МУК «Валдайский Дом народного творчества» через официальный сайт Администрации муниципального района, а также через областную государственную информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», путем заполнения заявителем специальной формы, содержащей необходимые реквизиты. Интернет – обращение распечатывается, и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным обращением;

       
3.3.Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории Валдайского муниципального района путем публичного информирования:

       3.3.1.Публичное информирование осуществляется с целью информирования неограниченного круга лиц о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального района;

       3.3.2.Предоставление информации путем публичного информирования, осуществляется следующими способами:

       размещение информации на специальных информационных стендах;

       размещение внешней рекламы (афиши, плакаты, баннеры, щиты и т.д.);

       размещение информации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

       рекламная продукция на бумажных носителях (листовки, флаеры, буклеты);

       информация в печатных средствах массовой информации;

       информация в электронных средствах массовой информации на телевидении;

       3.3.3.МУК «Валдайский Дом народного творчества» самостоятельно определяет способы предоставления информации путем публичного информирования;

       3.4.Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории Валдайского муниципального района при личном обращении (по телефону) заявителя:

3.4.1.При личном  обращении заявителя, специалист, предоставляющий муниципальную услугу, должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, предложить представиться собеседнику, выслушать и уточнить суть вопроса, самостоятельно дать исчерпывающий ответ на заданный заявителем вопрос, относящийся к предоставляемой муниципальной услуге;

3.4.2.Если специалист, принявший звонок, не имеет возможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

3.4.3.Предоставление (или мотивированный отказ в предоставлении) информации специалистом осуществляется в момент обращения;

        3.5.Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории Валдайского муниципального района по письменному запросу заявителя:

3.5.1.Юридическим фактом, являющимся основанием для начала предоставления муниципальной услуги, являются письменный запрос о предоставлении муниципальной услуги;
3.5.2.Заявление рассматривается специалистом, ответственным за  предоставление муниципальной  услуги. На основании изучения (анализа) документов специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, принимает решение:

1)о представлении информации;

2)об отказе в представлении информации. 

Решение об отказе принимается, если имеется основание, указанное в пункте 2.8. настоящего административного регламента;


3.5.3.Срок рассмотрения документов и принятия решения не должен превышать 30 дней со дня регистрации письменного запроса.


3.5.4.Подготовка результата предоставления муниципальной услуги:


информация по интересующему запросу оформляется специалистом, ответственным за предоставление муници​пальной услуги, в виде  письма, оформленного на бланке установленной формы; 


3.5.5.Предоставление (или мотивированный отказ в предоставлении) информации: специалист, ответственный за приём документов, в течение одного рабочего дня регистрирует документ, являющийся результатом предоставления муниципаль​ной услуги, и не позднее следующего дня направляет его заявителю;


3.5.6.Если в заявлении указано на желание заявителя получить результат предо​ставления муниципальной услуги лично, и имеется его контактный телефон, специа​лист, ответственный за приём документов, в день регистрации извещает заявителя о готовности документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги и возможности его получения. 

IV.Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами МУК «Валдайский Дом народного творчества» осуществляет руководитель учреждения;

4.2.Специалисты, ответственные за исполнение муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок предоставления каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте.

       
Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства;

       
4.3.Контроль  за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов учреждения и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего административного регламента;


4.4.Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц);

       
4.5.При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с
предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки);

      
4.6.Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги индивидуальным правовым актом учреждения формируется комиссия. В состав комиссии включаются работники учреждений, в том числе директор и другие специалисты, а также представители комитета.

       
Комиссия имеет право:

       
разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

      
привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

      
Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии;

       
4.7.По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации; 

       
4.8.Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, предусмотренные действующим законодательством, формы контроля за деятельностью МУК «Валдайский Дом народного творчества» при предоставлении муниципальной услуги.

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

       
5.1.Действия (бездействие) и решения лиц, ответственных за предоставление услуги, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

       
5.2.Контроль за деятельностью МУК «Валдайский Дом народного творчества» осуществляет комитет культуры и туризма Администрации Валдайского муниципального района.

       
Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):

       
работников МУК «Валдайский Дом народного творчества» – руководителю учреждения; 

       
руководителя учреждения – председателю комитета. 

       
Заявители могут обжаловать действия или бездействие руководителя учреждения в комитет или в судебном порядке; 

      
работников МУК «Валдайский Дом народного творчества» – в Администрацию муниципального района или в судебном порядке;

       
5.3.Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) (приложение № 4 к настоящему административному регламенту).

       
При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Новгородской области.

        
Обращения иных заинтересованных лиц рассматриваются в течение 30 (тридцати) дней со дня их поступления;

       
5.4.Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к работнику, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги;

        
5.5.Ответственные лица проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы, указанным в подпункте 1.3.1. настоящего административного регламента. 

       
Личный прием проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указанным в пункте 1.3.1. настоящего административного регламента.


Работник, осуществляющий запись заявителей на личный прием с жалобой, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве лица, осуществляющего прием;

       
5.6.При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента регистрации обращения; 

       
5.7.Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату;

      
5.8.По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (приложение № 5 к настоящему административному регламенту). 

      
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю; 

      
5.9.Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

      
5.10.При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, специалист вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом; 

      
5.11.Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

      
5.12.Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

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

       
5.14.Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение;

       
5.15.Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие лиц, ответственных за предоставление услуги, в судебном порядке;    

        
5.16.Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

       
по номерам телефонов, содержащимся в подпункте 1.3.1. настоящего административного регламента;

       
на Интернет - сайт и по электронной почте органов, предоставляющих муниципальную услугу; 


5.17.Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

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

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

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

          сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

_________________________________

Приложение №1

к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги по предоставлению информации 

о проведении ярмарок, выставок народного творчества, 

ремесел на территории Валдайского

муниципального района
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории Валдайского муниципального района
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	                  Приложение №2

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по информированию граждан о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального района



	

	 Директору МУК «Валдайский Дом народного творчества»
________________________


                                                                                     от ______________________________

(Ф.И.О. заявителя)

                                                                                     _________________________________

                                                                                     _________________________________,

                                                                                     проживающего (ей) по адресу:

                                                                                     _________________________________

             (индекс, край, город, улица 

                                                                                     _________________________________

            номер дома, квартира, телефон)

                                                                                     _________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить информацию ______________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать характер запрашиваемой информации)

Информация необходима для ___________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

«____»__________20___ г.                                                    _____________________

                                                                                                       (подпись)

________________________________________

	
	                    Приложение №3

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по информированию граждан о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального района 


	
	Директору МУК «Валдайский Дом народного творчества»
________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование организации, учреждения, юридический и фактический адрес)

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

просит предоставить следующую информацию:________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать характер запрашиваемой информации)

Информация необходима для   __________________________________________

_________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Руководитель                          _____________________      ______________________

                                                                           (подпись)                                    (Фамилия, инициалы)

           м.п.

«____»_____________20___г.

___________________________________

	
	                Приложение № 4

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по информированию граждан о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального района


ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

муниципального учреждения культуры «Валдайский Дом народного творчества» Валдайского муниципального района

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица:_______________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица: ___________________________________________________________________________

(фактический адрес)

Телефон: ___________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ____________________________________________________

Код учета: ИНН _____________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица: ______________________________________

* на действия (бездействие):

___________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа )

* существо жалобы:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

Поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации:

МП

(подпись руководителя юридического лица, физического лица)

________________________________________

	
	                Приложение № 5

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по информированию граждан о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования 


ОБРАЗЕЦ РЕШЕНИЯ 

ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) МУНИЦИПАЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ КУЛЬТУРЫ «ВАЛДАЙСКИЙ ДОМ НАРОДНОГО ТВОРЧЕСТВА» ВАЛДАЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: ___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой: ___________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: _________________________________

___________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: ______________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: __________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _____________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: ___________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель: _________________________________________________

___________________________________________________________________________

На основании изложенного

РЕШЕНО:

1. _________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

___________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

___________________________________________________________________________

или частично, или отменено полностью или частично)

2.__________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы: удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. _________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу:________________________________

____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   ______________________

   (должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

      принявшего решение по жалобе)

______________________________________
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Обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги  





МУК «Валдайский Дом народного творчества»





Письменное (в электронном виде) обращение заявителя 





  прием и регистрация письменного обращения;


  рассмотрение письменного обращения и подготовка должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги ответа  заявителю





Публичное информирование:


 официальные сайты в сети Интернет;


  информационные стенды








  своевременное размещение информации о муниципальной услуге;


  своевременное обновление информации;








Предоставление (или мотивированный отказ в предоставлении) заявителю 


муниципальной услуги








Личное обращение заявителя (по телефону) 





Подготовка результата предоставления муниципальной услуги





Информирование о проведения ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального района
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