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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «БАЯНДАЕВСКИЙ РАЙОН»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ МЭРА

669120, с. Баяндай, ул. Бутунаева, 2

	


от __27.07.2012_____  № __123__                            

Об утверждении административного регламента 
«Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок

народного творчества, ремесел на территории 
МО «Баяндаевский район»

Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст.ст.33, 48 Устава МО «Баяндаевский район», постановлением мэра МО «Баяндаевский район» от 01.06.2011 N 80 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» МО «Баяндаевский район», постановляю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории МО «Баяндаевский район».

2 Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию   в газете «Заря» и размещению на официальном сайте администрации муниципального образования «Баяндаевский район».  
Мэр МО «Баяндаевский район»

А.П. Табинаев


 Утвержден

Постановлением мэра 

муниципального образования 

«Баяндаевский район»

от ___________  № _______  

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

«Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок

народного творчества, ремесел на территории 

МО «Баяндаевский район»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории МО «Баяндаевский район» (далее - Регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальной услуги и определения сроков, последовательности действий при предоставлении услуги, а также установления порядка взаимодействия исполнителя услуги и получателей услуги.

1.2. Настоящий Регламент регулирует общественные отношения муниципальной услуги по предоставлению информации о времени и месте проведения ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории МО «Баяндаевский район», устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки административных процедур, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением Регламента, порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих.

1.3. Получателем муниципальной услуги является любое физическое или юридическое лицо (далее - получатель услуги), обратившееся с запросом (заявлением) о предоставлении муниципальной услуги.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги – предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории МО «Баяндаевский район».

2.2. Муниципальную услугу предоставляет Муниципальное казенное учреждение Баяндаевский отдел культуры администрации муниципального образования «Баяндаевский район» (далее  - МКУ Баяндаевский отдел культуры) по адресу: 669120, Иркутская область, с. Баяндай, ул. Бутунаева, 2, каб. №34, тел/факс: 8(39537) 9-11-95, график работы: понедельник - пятница с 9-00 час. до 17-00 час, перерыв на обед с 13-00 час. до 14-00 час;
-на официальном сайте МО «Баяндаевский район»: www. bayanday.irkobl.ru     

-по электронной почте МКУ Баяндаевский отдел культуры: E-mail: bayancult@mail.ru
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

- получение потребителем информации о времени и месте проведения ярмарок, выставок народного творчества, ремесел;
- отказ в предоставлении информации.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Ответ на запрос (заявление), поступивший в устном виде, предоставляется в течение 15 минут с момента поступления. Ответ на запрос (заявление), поступивший в письменном виде или по электронной почте, направляется в адрес заявителя почтовой связью или по электронной почте в срок, не превышающий 5 рабочих дня с момента регистрации письменного или электронного запроса (заявления).

         2.5. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги. 
 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
-Конституцией Российской Федерации;
-Гражданским кодексом Российской Федерации;
-Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

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

-постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»;
-распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.04.2011 № 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»;
-Законом Иркутской
 области от 29.12.2007 №154-ОЗ «О государственной поддержке культуры в Иркутской области»;
-Уставом МО «Баяндаевский район»;

-постановлением мэра МО «Баяндаевский район» от 01.06.2011 №80 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг МО «Баяндаевский район».

-постановлением мэра МО «Баяндаевский район» от 01.08.2011 №117 «Требования к формированию и применению стандартов качества оказания муниципальных услуг».

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

- устный запрос (заявление) либо письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги на имя начальника МКУ Баяндаевский отдел культуры (в свободной форме).

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

-текст письменного обращения не поддается прочтению;
-запрос (заявление), содержит нецензурные или оскорбительные выражения (слова);
-заявитель находится в состоянии алкогольного или наркотического опьянения;

-запрашиваемая информация не связана с деятельностью учреждения.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги - 20 минут, при получении результата предоставления муниципальной услуги - 20 минут.
2.10. Запрос (заявление) о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день его поступления.
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

2.11.1.Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано табличкой (вывеской), предназначенной для доведения до сведения заинтересованных лиц следующей информации:

-наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

-режим работы.

2.11.2. Помещение, в котором расположен зал ожидания, места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги должно быть оборудовано:

-противопожарной системой и средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

-схемой расположения средств пожаротушения и путей эвакуации, размещенной на видных местах; 
-средствами связи и обеспечено средствами коммунально-бытового обслуживания.
2.12. Показатели доступности муниципальной услуги:

-наличие необходимой инфраструктуры (оборудованные места ожидания);

-обеспечение населения информацией о работе МКУ Баяндаевский отдел культуры и предоставляемых услугах (информационные и рекламные объявления в средствах массовой информации);

-система пространственно-ориентирующей информации (наличие информационных стендов);

-информация о предоставлении муниципальной услуги является общедоступной и оказывается всем гражданам по запросу (заявлению).

2.13. Показатели качества муниципальной услуги:

-соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

-количество обоснованных жалоб на некачественное предоставление муниципальной услуги.

2.14. МКУ Баяндаевский отдел культуры не несет ответственности за изменение информации о времени и месте проведения ярмарок, выставок народного творчества, ремесел, по не зависящим от него обстоятельствам.
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация устного или письменного запроса (заявления) для предоставления муниципальной услуги;

- предоставление информации о времени и месте проведения ярмарок, выставок народного творчества, ремесел.

3.1.1. Последовательность процедур представлена в блок-схеме в Приложении N 1 к настоящему Регламенту.

3.2. Описание административной процедуры "Прием и регистрация устного или письменного запроса (заявления) для предоставления муниципальной услуги":
3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является устный или письменный запрос (заявление) на получение муниципальной услуги.

3.2.2. Ответственным за исполнение административной процедуры является специалист МКУ Баяндаевский отдел культуры;

3.2.3. Продолжительность исполнения административной процедуры – не  более 5 мин.

3.2.4. Результатом административной процедуры является прием и регистрация устного или письменного запроса (заявления).
3.3. Описание административной процедуры «Предоставление информации о времени и месте проведения ярмарок, выставок народного творчества, ремесел»:
3.3.1. Ответственным за исполнение административной процедуры является  специалист МКУ Баяндаевский отдел культуры;

3.3.2. Административная процедура включает в себя следующие действия:

-сбор информации для подготовки ответа по запрашиваемой информации;

-подготовка ответа (устного или письменного) о запрашиваемой информации;

-информирование о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.3. Результатом административных действий является предоставление получателю муниципальной услуги (устной или письменной) информации о муниципальной услуге.
3.3.4. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется следующим способом:

- устное информирование;

- информирование по электронной почте;

- информирование по телефону;
- с использованием интернет-ресурса;

- посредством личного обращения;

- информирование посредством письменного ответа.

3.3.5. Информация предоставляется в виде:

1) при устном информировании:

-путем личного консультирования, срок исполнения - не более 15 минут;

2) при письменном и электронном запросе (обращении):

- в виде письменного ответа, подписанного руководителем учреждения культуры и направленного по адресу (электронному адресу) заявителя муниципальной услуги, срок исполнения - не более 5 рабочих дней, со дня регистрации;

3) при обращении по телефону:

- в виде устного ответа. Срок исполнения - не более 15 минут;
В случае если специалист, принявший звонок, не обладает необходимой информацией, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста.

Критерием исполнения муниципальной услуги является выполнение всех административных процедур.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

         4.1. Формы контроля:

- внутренний контроль;

- текущий контроль.

4.2. Внутренний контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется руководителем муниципального органа власти, предоставляющего услугу.

4.2.1. Внутренний контроль может осуществляться путем проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений исполнения положений административного регламента, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответа на обращение заявителя, содержащее жалобу на решения, действия (бездействие) специалистов (исполнителей).

4.2.2. В рамках внутреннего контроля проверки проводятся на основании полученных претензий или жалоб заявителей или получателей муниципальной услуги.

4.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги и принятием решений осуществляется начальником МКУ Баяндаевский отдел культуры (в его отсутствие - заместителем начальника).

4.3.1. Текущий контроль может осуществляться путем проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений исполнения положений административного регламента, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов (исполнителей).

4.3.2. Проверки могут быть плановыми  – 1 раз в полугодие, и внеплановыми (на основании полученных претензий или жалоб получателей муниципальной услуги).

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)  УЧРЕЖДЕНИЯ (ОРГАНА), ПРЕДОСТАВЛЯЮЩУЮ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО РАБОТНИКОВ
5.1. Каждый заявитель вправе обжаловать в порядке, установленном настоящим Регламентом, действия (бездействие) муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, если считает, что неправомерными решениями, действиями (бездействием) нарушены его права и свободы.

5.2. Жалоба (Приложение №2) может быть подана заявителем, права и свободы которого были нарушены, а также по просьбе заявителя его законным представителем с надлежащим образом оформленной доверенностью.

5.2.1. Жалоба на специалистов - исполнителей муниципальной услуги подается на имя начальника МКУ Баяндаевский отдел культуры:

-по адресу: 669120, Иркутская область, с. Баяндай, ул. Бутунаева, 2, каб. № 34, тел/факс: (839537) 9-11-95.  Приемные дни: вторник, четверг с 9-00 до 17-00 часов, перерыв с 13-00 до 14-00. При личном обращении при себе необходимо иметь документ, удостоверяющий личность.

5.2.2. Жалоба на начальника МКУ Баяндаевский отдел культуры направляется в приемную мэра МО «Баяндаевский район»:

- по адресу: 669121, Иркутская область, с. Баяндай, ул. Бутунаева, 2, тел/факс: (839537) 9-12-40.
5.3. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

-фамилия, имя, отчество заявителя, место жительства или пребывания;

-наименование учреждения (органа), должность, фамилия, имя и отчество специалиста (должностного лица), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

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

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

-личная подпись и дата.

5.4. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5.5. В ходе приема жалобы заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.6.  Жалоба не подлежит рассмотрению в случаях:

-отсутствия обязательных реквизитов письменного обращения и изложения сути жалобы;

-подачи жалобы лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина, чьи права были нарушены;

-установления факта, что данный заявитель уже многократно обращался с жалобой по этому предмету, и ему были даны исчерпывающие письменные ответы при условии, что в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства;

-в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения (слова), угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста (должностного лица), а также членов его семьи;

-текст письменной жалобы не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа рассмотрения жалобы, в течение 2 рабочих дней, со дня регистрации;

-ответ по существу поставленного в обращении (жалобе) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным или областным законом тайну.

Заявителю в трехдневный срок со дня регистрации обращения (жалобы) в МКУ Баяндаевский отдел культуры должно быть сообщено о невозможности ее рассмотрения.

5.7. Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации в день ее поступления.

5.8. Письменная жалоба должна быть рассмотрена не позднее 5 рабочих дней со дня регистрации. В случае, когда для рассмотрения обращения (жалобы) необходимо проведение специальной проверки, направление запроса другим органам местного самоуправления или иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения (жалобы) документов и материалов, срок рассмотрения обращения (жалобы) продлевается, но не более чем на 30 рабочих дней, с обязательным извещением об этом заявителя.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.10. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то по ней принимается решение об устранении недостатков и о применении меры дисциплинарного взыскания к специалисту (должностному лицу), допустившему нарушения, повлекшие за собой направление жалобы, о чем в срок не позднее 7 рабочих дней уведомляется заявитель.

5.11. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется сообщение в течение 5 рабочих дней со дня регистрации о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, почему она признана необоснованной, в котором указывается право заявителя обжаловать решение, действие (бездействие) учреждения культуры, его должностных лиц и специалистов в судебном порядке.

5.12. Необоснованное затягивание установленных настоящим Регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие решения и действия (бездействие) учреждения культуры, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, иных работников могут быть обжалованы заявителем в суде.

5.13. Жалоба заявителя считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ.

Приложение N 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о проведении ярмарок, 
выставок народного творчества, ремесел»
БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о проведении ярмарок,

выставок народного творчества, ремесел»














Приложение N 2

к Административному регламенту

«Предоставление информации о проведении ярмарок, 
выставок народного творчества, ремесел»
ФОРМА ЖАЛОБЫ

_______________________________________

(Ф.И.О. начальника МКУ Баяндаевский отдел культуры

или мэра МО «Баяндаевский район»

от _____________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

_______________________________________

(место жительства или место пребывания)

ЖАЛОБА

Прошу  принять  и рассмотреть жалобу на неправомерное решение, действие

(бездействие) ____________________________________________________________,

(Ф.И.О., должность)

состоящие в следующем: ___________________________________________________.

(краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействия), указать

основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с принятым

решением, осуществленными действиями (бездействием), со ссылками на пункты

Административного регламента, нормы закона, изложение требований)

В подтверждение вышеизложенного прилагаю следующие документы:

1. ____________________________________________________________________.

2. _____________________________________________________________________.

О принятых мерах по результатам рассмотрения жалобы прошу сообщить: ___

__________________________________________________________________________.

(сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах)

_______________________                       "_____"_____________ 20___ г.

(подпись)                                     (дата подачи жалобы)




Запрос (заявление) о предоставлении муниципальной услуги











Обращение с использованием интернет-ресурса





Письменное обращение заявителя услуги





Личное обращение заявителя услуги





Прием и регистрация устного или письменного запроса


(заявления) о предоставлении муниципальной услуги





Сбор материалов для подготовки ответа





Подготовка ответа (устного или письменного)





Информирование заявителя 
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