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[image: image1]АДМИНИСТРАЦИЯ АРСЕНЬЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА ПРИМОРСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
	10 февраля 2012г..
	г.Арсеньев
	№
	111-па


Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление 

информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории Арсеньевского городского округа»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Арсеньевского городского округа, администрация Арсеньевского городского округа

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории Арсеньевского городского округа».

2. Направить настоящее постановление для официального опубликования и размещения на официальном сайте администрации Арсеньевского городского округа.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
руководителя аппарата администрации Арсеньевского городского округа С.В. Скворикова.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

И.о.Главы городского округа                                                            О.Д. Лукьянчук
	
	      УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации
Арсеньевского городского округа

от 10 февраля 2012г. № 111-па



Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок

народного творчества, ремесел на территории

Арсеньевского городского округа»

1. Общие положения

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории Арсеньевского городского округа» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет состав, последовательность и сроки выполнения муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения. 
1.2. Получатели услуги

Получателями услуги (далее - Заявители) являются юридические и физические лица без ограничений, имеющие намерение получить интересующую их информацию о ярмарках, выставках народного творчества, ремесел на территории Арсеньевского городского округа, проводимых Учреждением.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении услуги

Порядок информирования о правилах предоставления услуги Информация о месте нахождения и графике работы Учреждения, оказывающего услугу: муниципальное бюджетное учреждение культуры Дворец культуры «Прогресс».
Место нахождения Учреждения

Адрес почтовый: 692337, Приморский край, г. Арсеньев, ул. Калининская, 1

Режим работы: понедельник- пятница: 9.00-18.00, обеденный перерыв 12.30-13.30 
Адрес электронной почты: dkprogress@bk.ru
Телефоны: 4-49-45- директор, 4-05-13- художественный руководитель,

4-05-40, 4-05-13- для справок.

Данная информация подлежит обязательному размещению в сети Интернет на официальных сайтах администрации городского округа, Учреждения, портале государственных и муниципальных услуг Приморского края (gosuslugi.primorsky.ru).

Информацию о порядке предоставления услуги можно получить непосредственно в Учреждении на информационных стендах, с использованием средств телефонной связи, через информационно-телекоммуникационные сети общего пользования, на официальном сайте Учреждения, по письменным запросам Заявителей, в том числе в электронном виде.

Консультации по предоставлению услуги предоставляются при личном обращении, с использованием почты, телефонной связи, электронной почты по адресам и телефонам, указанным в настоящем пункте настоящего административного регламента.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты Учреждения в вежливой (корректной) форме подробно информируют обратившихся по интересующим вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Учреждения, в которое позвонил гражданин.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) специалисту, обладающему информацией по поставленному вопросу, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, или предложено сделать обращение в электронной форме.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц осуществляется путем почтовых отправлений, либо в электронном виде. Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде в течение 30 дней с момента (даты) представления обращения.

На информационных стендах Учреждения дополнительно размещаются следующие информационные материалы:

- место расположения, режим  работы  Учреждения,  официальный  сайт Учреждения, адрес электронной почты, номера телефонов для справок, в том числе сотрудников, отвечающих за предоставление услуги;

- телефонные номера и адрес электронной почты вышестоящего органа управления культуры администрации Арсеньевского городского округа (далее – управление
 культуры), г.Арсеньев-12, ул.Ленинская, 8; тел: (42361)3-06-88; arsenevkultura@mail.ru  ;

- административный регламент;

- блок-схема (Приложение к Административному регламенту);

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения  услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.
Наименование муниципальной услуги:

«Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории Арсеньевского городского округа» (далее - услуга).

2.2.
Наименование исполнителя, предоставляющего услугу:

Предоставление услуги осуществляет муниципальное бюджетное учреждение культуры «Дворец культуры «Прогресс» (далее - учреждение).

2.3.
Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги:

- Конституция Российской Федерации («Российская газета», 25 декабря 1993, № 23);

- Федеральный Закон от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);

- Федеральный  Закон   от  27 июля  2010  года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Закон Российской Федерации от 09 октября 1992 года № 3612-1  «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

- Настоящий Административный регламент.

2.4. Результаты предоставления услуги

Результатом предоставления услуги является получение Заявителями информации о ярмарках, выставках народного творчества, ремесел на территории Арсеньевского городского округа, проводимых Учреждением.

2.5.Срок предоставления услуги.

При личном обращении либо обращении Заявителей по телефону услуга предоставляется Учреждением сразу. При получении услуги в электронном виде посредством Интернет срок предоставления услуги в электронном виде зависит от пропускного канала сети Интернет получателей  услуги и загруженности сервера Учреждения.

2.6.Основания для отказа в предоставлении  услуги отсутствуют.

2.7. Требования к местам предоставления услуги.

Места предоставления услуги должны соответствовать установленным действующим законодательством санитарно-гигиеническим правилам и нормативам. Данные помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения в соответствии с требованиями пожарной безопасности. Специальные информационные стенды и официальный сайт Учреждения должны содержать полную и актуальную информацию, предусмотренную пунктом 1.3. настоящего административного регламента.

На информационном стенде Учреждения должны быть размещены материалы с информацией о ярмарках, выставках народного творчества, ремесел, проводимых Учреждением.

Места ожидания должны быть оборудованы стульями, столами для возможности написания текста письменного запроса. Для получения запросов в электронном виде рабочие места специалистов Учреждения должны быть оборудованы компьютерами, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой.

Помещение Учреждения должно быть оборудовано входом для свободного доступа Заявителей. На входе в здание, где предоставляется услуга, должна быть установлена вывеска с наименованием Учреждения.

2.8.Дополнительные сведения

Услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.9.Показатели доступности и качества услуги

Показатели доступности:

- удобный для Заявителей режим работы учреждения;

- доступное территориальное расположение места предоставления услуги;

- наличие информации по предоставлению услуги на информационных стендах Учреждения, на официальных сайтах администрации Арсеньевского городского округа и  Учреждения, в средствах массовой информации;

- исчерпывающий (минимальный) перечень документов, необходимых для предоставления услуги;

- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления услуги, в том числе в электронной форме.

Показатели качества:

- требования к уровню квалификации персонала, участвующего в предоставлении услуги: профессиональная компетентность, владение информационно-коммуникационными технологиями, культура общения с Заявителями, оперативность осуществления административных процедур по предоставлению услуги;

- соблюдение требований к информационному обеспечению, месту и периодичности размещения информации о предоставляемой услуге;

- отсутствие объективных жалоб на работу специалистов Учреждения,  связанных с предоставлением услуги;

- своевременность предоставления услуги, отсутствие нарушений по соблюдению сроков исполнения услуги.

3.Административные процедуры

3.1.Предоставление услуги с использованием всех форм предоставления информации включает в себя следующие административные процедуры:

- создание информации;

- своевременное
 размещение достоверной информации
 об услуге в сети Интернет, в средствах массовой информации, в форме любых видов рекламы и печатной продукции;

- своевременное обновление информации;

- прием, регистрация, рассмотрение запросов Заявителей и предоставление информации.

3.2. Предоставление услуги осуществляется в следующих формах:

- предоставление информации путем публичного информирования;

- предоставление информации по запросам Заявителей, поступившим при личном обращении либо по телефону;

- предоставление информации по запросам Заявителей, поступившим почтовой связью или по электронной почте.

Публичное информирование осуществляется с целью оповещения неограниченного круга лиц о ярмарках, выставках народного творчества, ремесел на территории городского округа, проводимых Учреждением.

Предоставление информации путем публичного информирования осуществляется следующими способами:

- размещение информации на информационном стенде, расположенном в Учреждении;

- размещение информации в сети Интернет на официальном сайте
Учреждения;

- размещение внешней рекламы на территории  городского округа в связи с проведением ярмарок, выставок народного творчества, ремесел (плакаты, афиши, перетяжки, баннеры и т.д.);

- изготовление рекламной  продукции  на бумажных  носителях (листовки, буклеты и т.д.);

- размещение информации в печатных средствах массовой информации;

- размещение информации на телевидении и радио (интервью, анонсы, сюжеты, тематические программы и специальные выпуски).

Учреждение самостоятельно определяет способы предоставления Информации путем публичного информирования. Обязательными способами предоставления информации путем публичного информирования являются:

- размещение информации на информационном стенде в помещении
Учреждения;

- размещение информации в сети Интернет на официальном сайте
Учреждения.

Директор Учреждения назначает специалиста, ответственного за предоставление информации путем публичного информирования.

Специалист, ответственный за предоставление информации, ежемесячно формирует, в том числе в электронном виде, размещает указанными выше способами информацию о ярмарках, выставках народного творчества, ремесел на территории Арсеньевского городского округа, проводимых Учреждением, не позднее чем за 15 дней до начала месяца, в котором должны состояться мероприятия.

В случае отмены или изменения времени, даты, места проведения ярмарок, выставок народного творчества, ремесел данная информация размещается на информационном стенде, официальном сайте Учреждения в течение суток со дня принятия решения об изменениях.

3.3. Предоставление информации по запросам Заявителей, поступившим при личном обращении либо по телефону, осуществляется следующим образом.

Основанием для начала предоставления услуги является устный запрос Заявителя, поступивший при личном обращении либо по телефону. Адреса и контактные телефоны для обращений Заявителей указаны в пункте 1.3. настоящего административного регламента.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Учреждения в вежливой (корректной) форме информируют Заявителей по интересующим их вопросам.

При личном устном обращении специалисты Учреждения обязаны относиться к обратившимся гражданам вежливо, корректно и внимательно. Информация предоставляется в устной форме.

3.4. Предоставление информации по запросам Заявителей, поступившим почтовой связью или по электронной почте, осуществляется следующим образом: основанием для начала предоставления услуги является поступление в Учреждение письменного запроса Заявителя в виде почтового отправления, включая сообщения по электронной почте (далее - письменный запрос). Почтовые адреса и адреса электронной почты для направления письменного запроса указаны в пункте 1.3. настоящего административного регламента.

Запросы Заявителей, направляемые почтовой связью или по электронной почте, оформляются в свободной форме с указанием электронного или почтового адреса, по которому нужно направить запрашиваемую информацию.

Специалист Учреждения, ответственный за предоставление информации, осуществляет подготовку ответа в доступной для восприятия Заявителя форме, содержание которой максимально полно отражает объем запрашиваемой информации. Обращение за услугой, направленное письменно и по электронной почте, регистрируется специалистом ответственным за приём сообщений путем присвоения регистрационного номера, внесения данного номера и даты приёма в журнале учёта и регистрации входящей документации в течении 1 дня со дня поступления письменного обращения
Устное информирование о времени и месте предоставления услуги осуществляется ответственным специалистом: посредством справочного телефона Учреждения. Звонки от заявителей принимаются в соответствии с графиком работы Учреждения.

При информировании посредством личного обращения заявителя специалист, ответственный за информирование, должен дать исчерпывающие ответы на все вопросы заявителя, связанные с предоставлением услуги.

В ответе на письменный запрос Заявителя специалист Учреждения, осуществляющий подготовку ответа, указывает свою должность, фамилию, имя и отчество, а также номер телефона для справок. Ответ на письменный запрос подписывает директор учреждения.
Предоставление информации Заявителю осуществляется в письменном виде и предоставляется Заявителю при личном обращении в Учреждение по его желанию, в иных случаях направляется почтовым отправлением, либо по 

Блок-схема административных процедур предоставления услуги представлена в Приложении  к настоящему административному регламенту.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, осуществляется директором Учреждения в соответствии с его должностными обязанностями. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок соблюдения положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, выявление и устранение нарушений, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Учреждения.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается директором Учреждения или лицом, исполняющим его обязанности, и должна составлять не менее двух раз в год.  

Проверки проводятся планово (осуществляются на основании планов работы Учреждения). Внеплановые проверки проводятся по обращению  заявителя.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги директором Учреждения формируется комиссия в количестве не менее трех человек. 

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

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

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица.
Решения и действия (бездействие) Учреждения, (директора учреждения) принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в разделе 3 настоящего регламента, в том числе заявитель вправе обратиться с  жалобой в случае  нарушения срока регистрации запроса о предоставлении  услуги;  нарушения срока предоставления услуги; требования у заявителя представления документов и информации, которые находятся в распоряжении Учреждения, а  также  иных документов, не предусмотренных настоящим регламентом для предоставления услуги;   в случае отказа в приеме документов и отказа в предоставлении муниципальной услуги; взимания с  заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами; в случае  отказа Учреждением, (директором учреждения) в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах. 

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба  заявителя на решения, действия (бездействие) специалистов учреждения, директора учреждения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления  услуги, которая может быть подана непосредственно директору  учреждения в письменной форме

- на бумажном носителе по адресу: 692330, Приморский край, г. Арсеньев, ул. Калининская, д. 1, 

- в электронной форме, в том числе по электронной почте: dkprogress@bk.ru

Жалоба может быть направлена заявителем в управление культуры администрации Арсеньевского городского округа по адресу: 692330, Приморский край, г. Арсеньев, ул. Ленинская, д. 8, а также в электронном виде, в том  числе по электронной почте: arsenevkultura@mail.ru
Жалоба может быть принята при личном приеме заявителя.

Личный прием проводится  директором учреждения по адресу: г.Арсеньев, ул. Калининская, д.1; часы приема: понедельник – пятница с 09.00 до 18.00 часов, начальником управления культуры по адресу: ул.Ленинская, 8; часы приема: понедельник с 14.00 до 17.30 часов.
Жалоба должна содержать:

1) наименование Учреждения, предоставляющего услугу, наименование должности (директор учреждения, начальник управления культуры), 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) Учреждения (директора учреждения);

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Учреждения либо директора учреждения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба заявителя подлежит регистрации в течение 2-х дней со дня поступления.

Жалоба подлежит рассмотрению директором (в его отсутствие– заместителем), а в случае направления в управление культуры- начальником управления культуры в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы директор, начальник управления культуры принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления директор, начальник управления культуры незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Решение, принятое  по результатам рассмотрения жалобы начальником управления культуры на решения и действия (бездействие) Учреждения (директора учреждения), могут быть обжалованы заявителем в органах прокуратуры либо в судебном порядке.

____________________

	
	Приложение

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории Арсеньевского городского округа»


БЛОК-СХЕМА
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Анализ специалистом сути вопроса, принятие решения о предоставлении информации





Поиск на сайте необходимой информации





необходимая информация обнаружена





необходимая информация не обнаружена





Получение информации о ярмарках выставках народного творчества, ремёслах, проводимых Учреждением





Письменное, устное обращение гражданина в Учреждение, предоставляющее услугу с целью уточнения необходимой информации





Запрос в письменном виде (в том числе по электронной почте)





Обращение в устной форме, по телефону





Обращение гражданина на Интернет-сайт Учреждения





Заявители





Получение заявителем информации о ярмарках, выставках народного творчества, ремёслах, проводимых Учреждением





Подготовка и направление заявителю ответа на запрос о предоставлении услуги





Приём, регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги








