Российская Федерация

Калининградская область

администрациЯ Неманского муниципального района
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление  информации  о  проведении  ярмарок,    выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования».

 

Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1     Административный регламент предоставления администрацией Неманского муниципального района муниципальной услуги по  предоставлению информации  о  проведении  ярмарок,    выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования (далее - Регламент), разработан в целях повышения качества и доступности результатов исполнения муниципальной услуги по порядку предоставления информации  о  проведении  ярмарок,    выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования  (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей результатов исполнения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2.     Получателями  муниципальной услуги являются юридические и физические лица, имеющие намерение получить интересующую их информацию о времени и месте проведения ярмарок,    выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования.
1.3.
Во всех формах предоставления услуги непосредственный исполнитель: методический отдел муниципального бюджетного учреждения культуры «Неман»

Адрес непосредственного исполнителя: г. Неман, ул. Советская, 2, каб. 15

Режим работы методического отдела: понедельник – пятница с 8.00 до 17.00, Суббота, воскресенье – выходные дни.

График приема посетителей: вторник, среда, четверг с 10.00 до 15.00 

Почтовый адрес для направления запросов и номера телефонов для получения справочной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги:

- г. Неман, ул. Советская, д.2 – муниципальное бюджетное учреждение культуры «Неман»;

- тел. 2-23-15; факс 2-26-84;

- официальный сайт ( www.kultura-neman.ru );

- адрес электронной почты (mbukneman@mail.ru). 
    Во всех формах предоставления услуги за исключением формы предоставления информации по письменному запросу получателя – филиалы МБУК «Неман».

Адреса непосредственных исполнителей (филиалов):

1. Сельский дом культуры поселка Акулово: Неманский район, поселок Акулово, здание 13;

2. Сельский Дом Культуры поселка Ветрово: Неманский район, поселок Ветрово, ул. Школьная, д.3;

3. Сельский  Дом Культуры поселка Лесное: Неманский район, поселок Лесное, ул. Лесная, 42;

4. Сельский Дом Культуры поселка Искра: Неманский район, поселок Искра, ул. Кленовая, д.1;
5. Клуб поселка Дубки: Неманский район, ул. Центральная, д.4.
Режим работы: среда – пятница с 14-30 до 19-30, суббота 18-30 до 24-00, воскресенье 12-17-30,  понедельник, вторник- выходные дни.
График приема посетителей:  среда, четверг, пятница с 14-30 до 18-00.
Почтовый адрес для направления запросов и номера телефонов для получения справочной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги:

- г. Неман, ул. Советская, д.2 – муниципальное бюджетное учреждение культуры «Неман»;

- тел. 2-23-15; факс 2-26-84;

- официальный сайт ( www.kultura-neman.ru );

- адрес электронной почты (mbukneman@mail.ru). 
Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Глава 1. НАИМЕНОВАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 2.1.1.     Муниципальная услуга по предоставлению информации о времени и месте проведения ярмарок,    выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования.
Глава 2. НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНА,

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ

2.2.1.     Муниципальная услуга предоставляется – администрацией Неманского муниципального района.

2.2.2    Непосредственный исполнитель:  определение непосредственного исполнителя предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации  о времени и месте проведения ярмарок,    выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования зависит от формы предоставления муниципальной услуги. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в следующих формах:

- в форме предоставления информации по запросу потребителя;

- в форме публичного информирования (размещения информации на интернет-сайте учреждения, информационных стендах,  бумажных носителях, в средствах массовой информации).

Глава 3. РЕЗУЛЬТАТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.3.1.     Конечным результатом оказания  услуги является:

- предоставление информации о времени и месте проведения ярмарок,    выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования.
Глава 4. СРОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации  о времени и месте проведения ярмарок,    выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования зависит от формы предоставления муниципальной услуги. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в следующих формах:

- в форме предоставления информации по запросу потребителя;

- в форме публичного информирования (размещения информации на интернет-сайте учреждения, информационных стендах,  бумажных носителях, в средствах массовой информации).
2.4.2. При личных обращениях заинтересованных лиц посредством электронной почты муниципальная услуга предоставляется Учреждением  в течение 3-х рабочих дней с момента получения обращения. 

2.4.3.     Предоставление муниципальной услуги по запросу получателя, поступившему при личном обращении – в течение 15 минут. 

2.4.4.     При  обращении в письменной форме  предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 10 дней со дня регистрации заявления.

2.4.5.     Информация с момента размещения на сайте, информационных стендах, афишах, баннерах, на бумажных носителях (буклеты, программки, флаеры),  в средствах массовой информации,  находится в свободном доступе. 
Информация, в том числе  планы проведения ярмарок и выставок на территории муниципального образования Учреждения, размещается на Сайте в электронном виде до 25 числа месяца, предшествующего месяцу, в котором должны состояться ярмарки,    выставки народного творчества и  ремесел, информация о которых предоставляется.

 В случае отмены или изменения времени, даты, места проведения, состава участников, изменения в  план проведения ярмарок и выставок на территории муниципального образования  на Сайте  вносятся в течение 24-х часов с момента принятия решения об изменениях. 

Глава 5. ПРАВОВЫЕ ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.5.1. Муниципальная услуга оказывается в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Российская газета", N 95, 05.05.2006, "Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060, "Парламентская газета", N 70-71, 11.05.2006).;

- Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и защите информации" (впервые опубликован в издании "Российская газета", № 165, 29 июля 2007;

- Законом Российской Федерации от 27 апреля 1993 года N 4866-1 "Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан" в редакции Федерального закона от 14 декабря 1995 г. N 197-ФЗ "О внесении изменений в Закон Российской Федерации "Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан" (первоначальный текст документа опубликован в  издании «Российская газета», № 89, 12.05.1993);

- Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета», 30.07.2010, № 168);

- Указом Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 г. N 2334 "О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию" ( первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Российская газета", N 4, 10.01.1994,  "Собрание актов Президента и Правительства РФ", 10.01.1994,  N 2, ст. 74.);

Глава 6. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ В СООТВЕТСТВИИ С ЗАКОНОДАТЕЛЬНЫМИ

И ИНЫМИ ПРАВОВЫМИ АКТАМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.6.1.     Для получения муниципальной услуги в форме публичного информирования  не требуется предоставления документов.

2.6.2.     Для получения  муниципальной услуги в  форме предоставления информации по запросу получателя, заявитель представляет в адрес МБУК «Неман» заявление (Приложение №1  к настоящему административному регламенту).

Заявление может быть подано как при личном обращении в МБУК «Неман»,  так и направлено почтой, телеграфной, факсимильной связью или по электронной почте.

Глава 7. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.7.1.     Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

Глава 8. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ

ДЛЯ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.8.1.      Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги нет.
 Глава 9. РАЗМЕР ПЛАТЫ, ВЗИМАЕМОЙ С ЗАЯВИТЕЛЯ

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.9.1.      Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
Глава 10. МАКСИМАЛЬНЫЙ СРОК ОЖИДАНИЯ В ОЧЕРЕДИ ПРИ ПОДАЧЕ ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ И ПРИ ПОЛУЧЕНИИ РЕЗУЛЬТАТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.10.1.     Получение Информации в форме публичного информирования не предполагает ожидания Заинтересованного лица  при обращении и получении результата предоставления муниципальной услуги.

2.10.2.     Получение Информации в форме предоставления информации по запросу получателя допускает ожидание в течение 15 минут.

Глава 11. СРОК РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЯ 

О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.11.1.     При личном обращении, сотрудник  учреждения (заместитель директора МБУК «Неман», ответственный за прием документов), регистрирует заявление в журнале регистрации, вносит данные о заявителе, присваивает индивидуальный номер, о чем письменно уведомляется заявитель в день обращения.  

2.11.2.     При обращении по средствам электронной почты на электронный адрес mbukneman@mail.ru . Данное заявление автоматически регистрируется в журнале регистрации. Заявителю в течение одного дня направляется уведомление о регистрации заявления, внесения в реестр и присвоения индивидуального номера. 

Глава 12. ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ, В КОТОРЫХ ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА, К ЗАЛУ ОЖИДАНИЯ, МЕСТАМ ДЛЯ ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАЯВЛЕНИЙ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, ИНФОРМАЦИОННЫМ СТЕНДАМ С ОБРАЗЦАМИ ИХ ЗАПОЛНЕНИЯ И ПЕРЧНЕМ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.12.1.     Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга должны соответствовать санитарно-гигиеническим нормам и правилам. 
2.12.2.     Помещение,  в котором предоставляется услуга в форме публичного информирования  должно быть оборудовано:

- письменным столом;

- стульями;

- шкафами для документов;

- гардеробом;

- канцелярскими принадлежностями;

- оргтехникой (компьютер с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, сканер, принтер, телефон);

2.12.3.     Помещение, в котором проводится личный прием граждан, должно быть оборудовано:

- информационными табличками (вывесками) с указанием: номера и названия кабинета, фамилии, имени, отчества и должности должностного лица МБУК «Неман», осуществляющего прием, режима работы (должностное лицо МБУК «Неман», осуществляющий прием, обеспечивается личными идентификационными карточками или настольными табличками);

- письменным столом;

- стульями;

- канцелярскими принадлежностями;

- оргтехникой (компьютер, сканер, принтер, источник бесперебойного питания).

2.12.4.     Зал ожидания должен быть оборудован:

- креслами (стульями);
- информационным стендом с образцами заявлений, перечнем документов, необходимых для предоставления услуги, а также нормативно правовыми актами, регламентирующими порядок предоставления муниципальной услуги;

- письменным столом с набором бумаги для оформления письменного обращения и шариковыми ручками;

- туалетной комнатой.

Глава 13. ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.13.1.     Показатели доступности:

-своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных административным регламентом;

-соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

-соответствие должностных инструкций должностных лиц   администрации Неманского муниципального района и МБУК «Неман», участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков.

2.13.2.     Показатели качества:

-обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

-соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

-отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц МБУК «Неман», предоставляющего муниципальную услугу;

-соответствие предоставления муниципальной услуги требованиям настоящего административного регламента.

Соответствие исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного регламента.

Анализ практики применения административного регламента проводится должностными лицами  администрации Неманского муниципального  района и МБУК «Неман» один раз в год.

Результаты анализа практики применения административного регламента размещаются в сети Интернет на официальном сайте администрации района, а также используются для принятия решения о необходимости внесения соответствующих изменений в административный регламент в целях оптимизации административных процедур, уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий.

Раздел III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

Глава 1. ОПИСАСНИЕ ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНЦИИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
3.1.1. Последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги представлена блок-схемой в приложении №3 к административному регламенту.

Порядок и виды административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, определяются в зависимости от формы предоставления информации.

3.1.2.Предоставление информации по запросу заявителя, поступившему при личном обращении, либо по телефону.

3.1.2.1.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является запрос заявителя, поступивший при личном обращении, либо по телефону.

3.1.2.2.При личном обращении (по телефону) заявителя, должностное лицо МБУК «Неман»   должно представиться, указать фамилию, имя, 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.

3.1.2.3.Если должностное лицо МБУК «Неман», принявшее звонок, не имеет возможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся получателю муниципальной услуги должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

3.1.2.4.Предоставление муниципальной услуги в форме, предусмотренной в настоящем пункте, осуществляется в момент обращения.

3.1.2.5. По запросу заявителя, поступившему при личном обращении, либо по телефону основания для отказа выдачи информации отсутствуют.

3.1.3.Предоставление информации по запросу заявителя, направленной почтовой, телеграфной, факсимильной связью или по электронной почте.

3.1.3.1.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление от заявителя или его представителя заявления в МБУК «Неман».

Заявление может поступить в МБУК «Неман» одним из следующих способов:

-почтовым отправлением;

-телеграфной или факсимильной связью;

-по электронной почте;

-при личном обращении.

В течение одного дня с момента поступления заявление регистрируется ответственным должностным лицом МБУК «Неман».

При поступлении электронного обращения заявителя с указанием адреса электронной почты и почтового адреса, ему направляется уведомление о приеме заявления к рассмотрению. Электронное обращение распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в порядке, установленном для письменных заявлений.

В течение одного дня с момента регистрации заявление передается руководителю МБУК «Неман»  на рассмотрение.

Максимальное время приема и регистрации поступившего заявления составляет 1 день.

3.1.3.2. Основанием для начала административной процедуры по проверке заявления является поступление заявления руководителю МБУК «Неман»  от ответственного должностного лица МБУК «Неман».

В течение одного дня с момента регистрации руководитель МБУК «Неман» рассматривает заявление, накладывает резолюцию, назначает должностное лицо МБУК «Неман», ответственное за подготовку информации и возвращает их ответственному должностному лицу МБУК «Неман».
Ответственное должностное лицо МБУК «Неман» передает заявление должностному лицу МБУК «Неман», ответственному за подготовку информации. Должностное лицо МБУК «Неман», ответственное за подготовку информации проводит проверку заявления на его соответствие требованиям  настоящего административного регламента.

Максимальное время проверки поступившего заявления составляет 1 день.

3.1.3.3.Основанием для начала административной процедуры по подготовке информации является наличие заявления с положительными результатами проверки.

Должностное лицо МБУК «Неман», ответственное за подготовку информации:

-готовит проект письма, содержащего запрашиваемую информацию о   проведении  ярмарок,    выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования;
-направляет подготовленный документ на подпись руководителю МБУК «Неман» путем предоставления информации ответственному должностному лицу МБУК «Неман».

Должностное лицо МБУК  «Неман», ответственное за подготовку информации, осуществляет подготовку ответа в доступной для восприятия получателем муниципальной услуги форме, содержание которого максимально полно отражает объем запрашиваемой информации.

В ответе на письменное обращение получателя муниципальной услуги должностное лицо МБУК «Неман», ответственное за подготовку информации, указывает свою должность, фамилию, имя и отчество, а также номер телефона для справок.

В течение одного дня с момента получения от должностного лица МБУК «Неман», ответственного за подготовку информации ответственное должностное лицо МБУК «Неман» представляет информацию на подпись руководителю МБУК «Неман».

В течение одного дня с момента получения от ответственного должностного лица МБУК «Неман», руководитель МБУК «Неман» подписывает информацию и возвращает ее ответственному должностному лицу МБУК «Неман».

В день получения от руководителя МБУК «Неман» подписанной информации ответственное должностное лицо МБУК «Неман» обеспечивает регистрацию информации. 

После регистрации один экземпляр информации направляется в адрес заявителя или выдается на руки (уполномоченному представителю заявителя), второй экземпляр информации хранится в МБУК «Неман».

Максимальное время подготовки информации составляет 8 дней.

3.1.3.4. Основанием для подготовки отказа выдачи информации является несоответствие поданного заявления требованиям пунктов настоящего административного регламента.

Должностное лицо МБУК «Неман», ответственное за подготовку информации:

готовит проект уведомления об отказе выдачи информации (Приложение №2 к административному регламенту);

направляет подготовленное уведомление на подпись руководителю МБУК «Неман».

В уведомлении заявителю указываются причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе выдачи информации.

После регистрации один экземпляр уведомления направляется в адрес заявителя или выдается на руки (уполномоченному представителю заявителя). Второй экземпляр уведомления хранится в МБУК «Неман».

Максимальное время подготовки уведомления об отказе составляет 8 дней.

3.1.3.5.       Исполнение заявления считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и заявитель проинформирован о результатах исполнения.

3.1.4.      Представление информации путем публичного информирования.

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

 3.1.4.2. Предоставление информации путем публичного информирования осуществляется следующими способами:

-размещение информации на специальных стендах;

-размещение внешней рекламы в населенных пунктах МО Неманский муниципальный район;

-размещение информации в сети Интернет на официальных сайтах администрации Неманского муниципального  района, МБУК «Неман»;

-специализированные рассылки и размещение рекламно-информационных баннеров и текстов;

-рекламная продукция на бумажных носителях (листовки, флаеры, буклеты и т.д.);

-информация в печатных средствах массовой информации.

3.1.4.3. МБУК «Неман» самостоятельно определяет способы предоставления информации путем публичного информирования.

Обязательными способами предоставления информации путем публичного информирования являются:

-размещение информации на специальных информационных стендах;

-размещение информации в сети Интернет на официальных сайтах администрации Неманского муниципального  района, МБУК «Неман»;

Срок обновления информации на официальных сайтах администрации  Неманского муниципального  района, МБУК «Неман» в сети Интернет не должны превышать одного календарного месяца.

3.1.4.4.     Специальные информационные стенды, официальные сайты администрации  Неманского муниципального  района, МБУК «Неман» в сети Интернет должны содержать полную, содержательную и актуальную информацию о  проведении  ярмарок,    выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования.

3.1.4.5.      Муниципальное бюджетное  учреждение культуры «Неман»:

- ежемесячно формирует, в том числе в электронном виде, сводные афиши, буклеты;

- размещает указанными выше способами информацию об отдельных ярмарках, выставках  и прочих мероприятиях, не позднее, чем за 10 дней до их проведения.

В связи с проведением выездных ярмарок и выставок информация распространяется указанными выше способами, не позднее, чем за 30 календарных дней до начала мероприятия.

3.1.4.6. Основания для отказа выдачи информации путем публичного информирования отсутствуют.

Раздел IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляется директором МБУК «Неман». Периодичность осуществления контроля - по мере поступления обращений, но не реже одного раза в год. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается директором МБУК «Неман».

4.3 Контроль  полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалиста отдела.

Плановые и внеплановые проверки проводятся заместителем главы администрации Неманского муниципального района, координирующим работу отдела. 

Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности по предоставлению муниципальной услуги.

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

4.5. Должностные лица отдела несут персональную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях. В случае выявленных нарушений должностное лицо несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

4.6. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля  предоставления муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций:

4.6.1. Порядок и формы контроля  предоставления муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности);

4.6.2. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мер.

Раздел V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, 

А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ 

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администрации Неманского муниципального район, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги.
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 Администрацию Неманского муниципального района. 
5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Неманского муниципального района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, 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. Жалоба, поступившая в Администрацию Неманского муниципального района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации Неманского муниципального района, должностного лица, 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. По результатам рассмотрения жалобы Администрация Неманского муниципального района, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией Неманского муниципального района, 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, указанного в пункте 5.7. административного регламента, 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.

5.10. Решения и действия (бездействие) Администрации Неманского муниципального района, должностных лиц, муниципальных служащих могут быть обжалованы в судебном порядке в сроки, установленные законодательством Российской Федерации. 
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

	к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации  о  проведении  ярмарок,    выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования».





                                                                         Руководителю МБУК «Неман»

Ф.И.О. (наименование) заявителя

_____________________________

_____________________________

_____________________________

Почтовый адрес         ___________

_____________________________

_____________________________

Адрес электронной почты (при 

наличии)

_____________________________

Контактный телефон (при  

  наличии)

_____________________________

Заявление

Прошу предоставить мне информационное сообщение о

_____________________________________________________________

_____________________________________________________________

__________________________________________________________________

Примечание:    

_______________________________________________________.

Подпись заявителя                 _____________  /___________________/

                                                                                 фамилия, инициалы

_____________

      дата

ППРИЛОЖЕНИЕ  № 2
	к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации  о  проведении  ярмарок,    выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования».


Ф.И.О. (наименование) заявителя

_____________________________

_____________________________

_____________________________

Почтовый адрес _______________

_____________________________

_____________________________

Адрес электронной почты (при 

наличии)

_____________________________

                                                                                      Контактный телефон (при  

                                                                                       наличии)

_____________________________

Муниципальное бюджетное  учреждение культуры «Неман» уведомляет  о невозможности исполнения  Вашего запроса

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

по причине________________________________________________________

Директор МБУК «Неман»  

                                                      (подпись)                         (И.О.фамилия)

  ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

	к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации  о  проведении  ярмарок,    выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования».


Блок-схема предоставления муниципальной услуги

1. Предоставление Информации по запросу заявителя, поступившему 

                               при  личном обращении, либо по телефону

 SHAPE 



 SHAPE 



2. Предоставление Информации путем публичного информирования






3. Предоставление Информации по запросу заявителя, направленному

                       почтовой связью или по электронной почте

 SHAPE 















Прием запроса заявителя, поступившего при


личном обращении, либо по телефону





Предоставление  заявителю запрашиваемой


информации





размещение Информации на специальных информационных стендах;


размещение внешней рекламы в населенных пунктах Неманского муниципального района, в связи с проведением выездных ярмарок и выставок (все известные технологии и виды: плакаты, афиши, перетяжки, баннеры, щиты,  и т.д.);


размещение Информации в сети Интернет;


специализированные рассылки и размещение рекламно-информационных баннеров и текстов; 


рекламная продукция на бумажных носителях (листовки, флаеры, буклеты и т.д.); 


информация в печатных средствах массовой информации (газеты, журналы, проспекты); 


информация в электронных средствах массовой информации на телевидении и радио (интервью, анонсы, сюжеты, тематические программы и специальные выпуски); 


предоставление Информации на пресс-конференциях и брифингах








обращение заявителя за необходимой информацией











получение заявителем необходимой информации








Проверка заявления








Заявление  соответствует требованиям Порядка





Да





Нет





Подготовка  информации





Подготовка уведомления об отказе выдачи информации





Направление информации  заявителю








Направление уведомления  заявителю





Прием и регистрация 


заявления











1

