УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Гороховецкого района

от 05.10.2011  № 605

  Административный регламент 

предоставления муниципальным учреждением культуры муниципального образования Гороховецкий район Владимирской области «Межпоселенческий Дом народного творчества и ремесел» муниципальной услуги «Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел МУК МО Гороховецкий район Владимирской области «Межпоселенческий Дом народного творчества и ремесел»
I. Общие положения

          1.1.  Административный регламент предоставления муниципальным учреждением культуры муниципального образования Гороховецкий район Владимирской области «Межпоселенческий Дом народного творчества и ремесел» (далее МУК «МДНТР») муниципальной услуги «Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел МУК МО Гороховецкий район Владимирской области «Межпоселенческий Дом народного творчества и ремесел» разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел МУК МО Гороховецкий район Владимирской области «Межпоселенческий Дом народного творчества и ремесел» (далее – муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), а также порядок взаимодействия между участниками предоставления муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

- Конституцией Российской Федерации (принятой всенародным голосованием 12.12.1993);
-  Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010г. № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

         - Гражданским Кодексом Российской Федерации (часть четвертая) от 18.12.2006 № 230-ФЗ;

- Законом Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-I «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

- Федеральным Законом Российской Федерации от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»;
- Стратегией развития информационного общества Российской Федерации от 07.02.2008 № Пр-212;
- Постановлением Губернатора Владимирской области от 04.06.2010 № 663 «О реализации распоряжения Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р»;
- Постановлением Губернатора Владимирской области от 10.08.2010 № 904 «Об утверждении Плана мероприятий по развитию информационного общества и формированию электронного правительства во Владимирской области на 2010 – 2012 годы»; 
- Постановлением Губернатора Владимирской области от 27.07.2011 № 759 «О порядках разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг и исполнения государственных функций»;

- Распоряжением Правительства РФ от 25.04.2011 N 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».
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Органом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является МУК «МДНТР». 

2.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются любые физические и юридические лица (далее – заявитель).

2.3. Основанием для получения муниципальной услуги является обращение заявителя к исполнителю муниципальной услуги, выраженное в устной, письменной или электронной форме (запрос). 

2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение информации о времени и месте проведения ярмарок, выставок народного творчества, ремесел в устной, письменной или электронной форме в соответствии с настоящим регламентом.

2.5. Информация о порядке получения муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации Гороховецкого района http://admgor.avo.ru, на информационном портале государственных услуг Владимирской области http://rgu.avo.ru, на сайте отдела культуры, молодежи и спорта администрации Гороховецкого района http://okms-grh.ru, на сайте МУК «МДНТР» http://gorohdntv.narod.ru/.

2.6. Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществлять непосредственно должностные лица МУК «МДНТР» в соответствии с графиком работы. 

2.7. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

2.8. Предоставление муниципальной услуги не требует специально оборудованных мест.

2.9. Заявителем оформляется заявка в произвольной форме. 

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется:

- письменно – на основании письменного обращения по адресу: 601481, Владимирская обл., г.Гороховец, ул. Московская, 43;

-  по телефону (факсу) МУК «МДНТР» 8 (49238) 2-26-42;

- посредством личного обращения граждан или уполномоченных представителей организаций по адресу: Владимирская обл., г.Гороховец, ул. Московская, 43;

- по электронной почте root@dntv.grh.elcom.ru;
- в нерабочее время заявители могут получить информацию на официальном сайте администрации Гороховецкого района Владимирской области http://admgor.avo.ru, на сайте отдела культуры, молодежи и спорта администрации Гороховецкого района http://okms-grh.ru, на сайте МУК «МДНТР» http://gorohdntv.narod.ru/, посредством наружной рекламы и средств массовой информации.
2.12. Может предоставляться следующая дополнительная информация:

- о порядке предоставления информации о времени и месте проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел МУК «МДНТР»;

- об адресах интернет-сайтов департамента по культуре администрации Владимирской области; информационного портала государственных услуг Владимирской области; отдела культуры, молодежи и спорта администрации Гороховецкого района, МУК «МДНТР», предоставляющего муниципальную услугу.

2.13. Требования к лицам, занятым предоставлением муниципальных услуг:

- Во время информирования по телефону должностное лицо должно произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Разговор не должен продолжаться более 10 минут. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании Учреждения, в которое поступил телефонный звонок, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок, ответ на вопрос звонившего.
- Электронные обращения граждан принимаются по электронной почте root@dntv.grh.elcom.ru. Ответ на электронное обращение дается ответственным лицом МУК «МДНТР» и ответственным за размещение информации на сайте в форме письменного текста в электронном виде в течение 7 дней с момента получения запроса.

- При информировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 7 дней с момента поступления письменного обращения.

- При информировании посредством личного обращения заявителя должностное лицо, ответственное за такое информирование, должно дать исчерпывающие ответы на все возникающие у заявителя вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги. Время ожидания заявителем приема должностным лицом - не более 30 минут с момента обращения.

2.14. Режим работы, местонахождение МУК «МДНТР», контактная информация размещается на официальном сайте администрации Гороховецкого района http://admgor.avo.ru, на информационном портале государственных услуг Владимирской области http://rgu.avo.ru, на сайте отдела культуры, молодежи и спорта администрации Гороховецкого района http://okms-grh.ru, на сайте МУК «МДНТР» http://gorohdntv.narod.ru/. Данная информация содержится в Приложении №1 к настоящему административному регламенту.
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. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является обращение заявителя.

3.2. В случае обращения через сеть Интернет к информационному порталу государственных услуг Владимирской области, где размещена общая информация о процедуре предоставления муниципальной услуги, заявитель через ссылку на информационном портале государственных услуг Владимирской области может перейти на официальный сайт администрации Гороховецкого района, где в разделе «Новости, события, комментарии» расположена информация о муниципальной услуге.
3.3. Получить муниципальную услугу заявитель может в любой форме, оговоренной в разделе 2, пункт 2.11 настоящего регламента. 
Заявка на предоставление информации о времени и месте проведения ярмарок, выставок народного творчества, ремесел  оформляется в соответствии с приложение №2 к административному регламенту. 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется администрацией МУК «МДНТР», ответственной за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения администрацией МУК «МДНТР», ответственной за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами МУК «МДНТР» положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается директором МУК «МДНТР» или лицом, исполняющим его обязанности.
4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов МУК «МДНТР».

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. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы МУК «МДНТР») и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.6. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

4.7. Результаты деятельности комиссии оформляются протоколом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) МУК «МДНТР», предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих
5.1. Заявитель может обратиться с письменной жалобой (или в форме устного личного обращения) на действия (бездействие) должностных лиц МУК «МДНТР», предоставляющих муниципальную услугу.

5.2. Действия (бездействие) и решения должностных лиц МУК «МДНТР» могут быть обжалованы в досудебном порядке через направление жалобы на имя заведующего  отделом, директора МУК «МДНТР», заведующего отделом культуры, молодежи и спорта администрации Гороховецкого района.

5.3. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

фамилию, имя, отчество;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

изложение сути жалобы;

личную подпись и дату.

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

5.4. Администрация МУК «МДНТР»:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.5. Ответ на жалобу подписывается директором МУК «МДНТР», его заместителем.

Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

5.6. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения заявителя, направившего жалобу.

5.7. При получении письменной жалобы, в которой содержатся оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, администрация МУК «МДНТР» вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.8. Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и  при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальным учреждением культуры муниципального образования Гороховецкий район Владимирской области «Межпоселенческий Дом народного творчества и ремесел» муниципальной услуги «Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел МУК МО Гороховецкий район Владимирской области «Межпоселенческий Дом народного творчества и ремесел»
Сведения о местонахождении, контактной информации МУК "МДНТР", осуществляющего предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел.

Адрес: 601481, Владимирская обл., г.Гороховец, ул. Московская, 43

Телефон (факс): 8 (49238) 2-26-42
адрес сайта МУК «МДНТР» http://gorohdntv.narod.ru/.

адрес электронной почты: root@dntv.grh.elcom.ru
адрес официального сайта администрации Гороховецкого района: http//www.admgor.avo.ru,
адрес информационного портала государственных услуг Владимирской области http://rgu.avo.ru,

адрес сайта отдела культуры, молодежи и спорта администрации Гороховецкого района http://okms-grh.ru, 

Режим работы:

вторник – воскресение с 09-00ч. до 17-00ч.

выходной – понедельник
Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальным учреждением культуры муниципального образования Гороховецкий район Владимирской области «Межпоселенческий Дом народного творчества и ремесел» муниципальной услуги «Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел МУК МО Гороховецкий район Владимирской области «Межпоселенческий Дом народного творчества и ремесел»
    Заявка на предоставление информации о времени и месте проведения ярмарок, выставок народного творчества, ремесел.

Ф.И.О. (полностью) _______________________________________________________

Прошу предоставить информацию о времени и месте проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел МУК «МДНТР» на период:
_______________________________________________________________________
Контактная информация: 

1. Адрес проживания: 

Индекс 

Область

Город

Улица

Дом

Квартира 

2. Телефон:

3. E-mail: 

