Приложение 

к постановлению Администрации 

Артемовского городского округа 

от ____________ № ______
Проект административного регламента
предоставления муниципальной  услуги «Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории 
Артемовского городского округа»
 

1. Общие положения
1. Административный   регламент   исполнения  муниципальной услуги «Предоставление   информации   о   проведении   ярмарок,  выставок   народного   творчества, ремесел на территории Артемовского городского округа» (далее –  Регламент) разработан в целях создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, а также определяет сроки и последовательность действий (административных  процедур) при  предоставлении  информации  о   проведении   ярмарок,  выставок   народного   творчества, ремесел на территории Артемовского городского округа.
2. Получателями (заявителями) муниципальной услуги выступают любые юридические и физические лица.
3. Информацию о муниципальной услуге можно получить:
- в Управлении культуры администрации Артемовского городского округа (далее -Управление культуры), расположенном по адресу: 623780,  Свердловская область,  г. Артемовский, площадь Советов, д. 3 кабинет 26. 

Часы работы Управление культуры:
Понедельник-пятница  8.00 – 17.300
Перерыв                      13.00 – 14.00
Выходные дни:           суббота, воскресенье,
а также по телефону (343 63) 2 52 65, Е-mail cultura-ago@yandex.ru Этот e-mail адрес защищен от спам-ботов, для его просмотра у Вас должен быть включен Javascript [image: image1.png]



- в муниципальном учреждении культуры Артемовского городского округа «Артемовский исторический музей» (далее – Артемовский исторический музей»)   по адресу: 623780, Свердловская область, г. Артемовский,  ул. Ленина, д. 26, а также по телефону (343 63) 2 44 95, E-mail: artmuzey2011@yandex.ru .
          Часы работы Артемовского исторического музея:
          Воскресенье - четверг     10.00 – 18.00
          выходной день- пятница-суббота.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
4. Наименование муниципальной услуги
4.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории Артемовского городского округа».
5. Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу
5.1. Муниципальная услуга  предоставляется муниципальным  учреждением культуры Артемовского городского округа «Артемовский исторический музей».  
6. Результат предоставления муниципальной услуги
6.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- информирование заявителей о  проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории Артемовского городского округа, анонсирование данных мероприятий.
6.2. Информирование заявителей осуществляется:
- при личном обращении заявителя;
- на информационных стендах Артемовского исторического музея;
- в раздаточных информационных материалах: брошюрах, буклетах, листовках; 
- по телефону;
- через официальный сайт Администрации Артемовского городского округа  http:\\www.artemovsky66.ru  Этот e-mail адрес защищен от спам-ботов, для его просмотра у Вас должен быть включен Javascript [image: image2.png]


;
- при запросе по электронной почте;
- при письменном обращении;
- посредством наружной рекламы (в случае необходимости): плакатов, афиш, перетяжек, баннеров.
7. Срок предоставления муниципальной услуги.
7.1. Сроки предоставления муниципальной услуги зависят от способов её предоставления заявителям.
7.2. Личные обращения заявителей, телефонные звонки от заявителей по вопросу получения информации о  проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории Артемовского городского округа в соответствии с графиком работы Артемовского исторического музея:
Воскресенье - четверг  с 10.00 – 18.00.     
Пятница-суббота – выходной
7.3. На информационных стендах Артемовского исторического музея, официальном сайте Администрации Артемовского городского округа artemovsky66@.ru Этот e-mail адрес защищен от спам-ботов, для его просмотра у Вас должен быть включен Javascript [image: image3.png]


в свободном доступе круглосуточно.
 
7.4. Информация о времени и месте мероприятий размещается не позднее 5 дней до начала мероприятия. 
8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
8.1. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Бюджетный кодекс Российской Федерации;
- Налоговый кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 06 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Закон Российской Федерации от 9 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;
- Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)»;
- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;
- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 25 апреля 2011 года № 729-р «Перечень услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронном виде»;
- Уставом муниципального учреждения культуры Артемовского городского округа «Артемовский исторический музей».
9. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
9.1. Документом, необходимым для получения заявителем муниципальной услуги, является заявление  с обязательным указанием:

1) наименования учреждения, в которое обращается;

2) фамилии, имени и отчества заявителя, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ – для физических лиц; 

3) полного наименования, адреса места нахождения – для юридических лиц;

4) перечень ярмарок, выставок народного творчества, ремесел, на которые заявитель желает записаться.
9.2. Для получения муниципальной услуги заявитель лично устно или письменно (в том числе по электронной почте) в установленной форме (Приложение 1) обращается в Управление культуры или к непосредственному исполнителю муниципальной услуги в Артемовский исторический музей. 
9.3. Для получения муниципальной услуги в режиме удаленного доступа заявитель самостоятельно подключается к Интернет-сайту.
10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
10.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги
- несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;
- обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;
- запрашиваемая информация не связана с деятельностью данного учреждения по оказанию муниципальной услуги;
- в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- текст письменного обращения не поддается прочтению;
- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих конфиденциальную информацию;
- в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;
- технические неисправности на серверном оборудовании;
- проведение технических регламентных работ;
- технические неполадки с сетью Интернет;
- возникновение чрезвычайных и непредотвратимых обстоятельств (непреодолимая сила).
11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания
11.1.Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.
12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
12.1. Артемовский исторический музей, предоставляющий муниципальную услугу при личной явке заявителя, должен разместить информацию в специально предназначенных зданиях или помещениях, территориально доступных для населения.
12.2. Здания и помещения должны соответствовать действующим нормам и правилам в сфере безопасности.   
12.3. В Артемовском историческом музее для предоставления муниципальной услуги должны быть подготовлены и оформлены помещения (места) для ожидания, информирования заявителей, заполнения необходимых документов.
12.4. Помещения (места), выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.
12.5. Помещения (места), выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать действующим правилам и нормативам в сфере безопасности.
13. Показателями доступности и качества предоставления услуги в соответствии со стандартом ее предоставления являются:
13.1. Количественные показатели: 
- муниципальная услуга в режиме удаленного доступа осуществляется круглосуточно;
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей;
- количество обоснованных жалоб;
- полнота предоставления услуги в соответствии с установленными требованиями ее предоставления, в том числе в соответствии с настоящим регламентом.
 
13.2. Качественные показатели:
 - правдивость (достоверность) информации о предоставляемой муниципальной услуге;
  
- полнота информации;
  
- удобство и доступность получения информации;
  
- наличие различных каналов получения муниципальной услуги;
  
- простота и ясность изложения информации;
  
- культура обслуживания (вежливость, предупредительность, корректность, тактичность);
- качество результатов труда должностных лиц (профессиональное мастерство).
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
14. Состав и сроки выполнения административных процедур
14.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
-  создание и своевременное размещение достоверной информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории Артемовского городского округа (не позднее, чем за 5 дней до начала проведения);
- прием и регистрация заявления  о предоставлении информации (срок выполнения процедуры – не более 15 минут);
- проверка заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги на соответствие требованиям административного регламента  (срок выполнения процедуры – не более 5 минут);
-   подготовка и направление информации заявителю о предоставляемой муниципальной услуге (срок выполнения процедуры – не более 3 дней);
- подготовка и направление уведомления об отказе в выдаче информации (срок выполнения процедуры – не более 3 дней).
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 2  к настоящему регламенту.
14.2. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры по предоставлению муниципальной услуги по телефону или посредством личного посещения Артемовского городского округа.
15.  Последовательность  выполнения административных процедур:
15.1. Создание и своевременное размещение достоверной информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории Артемовского городского округа.
15.2. Создание информации осуществляется на основании утвержденных руководителем планов работы Артемовского исторического музея.
15.3. Размещение и обновление достоверной информации о муниципальной услуге на информационных стендах и на Интернет-сайте осуществляется ежемесячно.
16. Прием и регистрация заявления  о предоставлении информации
16.1. При письменном обращении заявителя должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, регистрирует заявление в журнале входящих документов, ознакомившись с обращением и, установив в соответствии с пунктом 10.1. регламента отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
16.2. Проверка заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги на соответствие требованиям административного регламента.
17.  Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, устанавливает:
- предмет обращения;
- личность заявителя;
- полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя;
- наличие всех необходимых документов и соответствие документов требованиям, изложенным в пункте 9  настоящего Регламента. 

18. Подготовка и направление информации заявителю о предоставляемой муниципальной услуге.
18.1. После регистрации заявления должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, готовит письменный ответ заявителю, подписывает его у руководителя, регистрирует ответ в журнале исходящих документов и отправляет заявителю по адресу, указанному в заявлении.
19. Подготовка и направление уведомления об отказе в выдаче информации.
19.1. После регистрации заявления должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, готовит уведомление заявителю об отказе в выдаче информации, подписывает его у руководителя, регистрирует ответ в журнале исходящих документов и отправляет заявителю по адресу, указанному в заявлении.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
20. Текущий контроль за соблюдением административного регламента осуществляется должностными лицами Управления культуры администрации Артемовского городского округа.
21. 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 (бездействия) должностных лиц. 
22. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушения прав заявителей осуществляется привлечение лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.   
23. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается постановлением Администрации Артемовского городского округа.
24. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты качества предоставления муниципальной услуги.
24.1. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается на основании приказа Управления культуры администрации Артемовского городского округа. 
24.2. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки, тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов местного самоуправления Артемовского городского округа, подразделений Администрации, должностных лиц местного самоуправления Артемовского городского округа и муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
25. Действие или бездействие специалистов, допущенное в рамках исполнения муниципальной услуги, а также некорректное поведение или нарушение служебной этики могут быть обжалованы в судебном порядке.
26. Жалобы по нарушению регламента направляются директору Артемовского исторического музея или начальнику Управления культуры. 
27. Обращения (жалобы) о нарушении положений регламента могут быть составлены в произвольной форме, но с обязательным указанием:
- наименования органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилии, имени, отчества соответствующего должностного лица;
- фамилии, имени, отчества заявителя;
- полного наименования для юридического лица;
- почтового адреса, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации письменного обращения;
- изложения сути предложения, заявления или жалобы;
- личной подписи и даты.
Дополнительно в письменном обращении может указываться:
- должность, фамилия, имя и отчество работника, действие (бездействие) которого обжалуется;
- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;
- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
28. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю не позднее 30 дней с момента его регистрации.
Директор Артемовского исторического музея, начальник Управления культуры обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы:
- вправе запрашивать необходимую для рассмотрения жалобы документы и материалы;
- по результатам рассмотрения жалобы дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов, обеспечивает принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя. 

29. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностного лица в судебном порядке, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.


30. В случае если заявитель считает, что решение и (или) действия (бездействие) специалистов, должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, нарушают его права и свободы, то он вправе в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав, обратиться: гражданин: 

- в суд общей юрисдикции по месту своего жительства или в суд по месту нахождения учреждений культуры 

- Артемовский городской (федеральный) суд по адресу: 623780, Свердловская область, г. Артемовский, ул. Мира, 15;

юридическое лицо:

- в Арбитражный суд Свердловской области по адресу: 620075, г. Екатеринбург, ул. Шарташская, 4.
Приложение 1

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

ЗАЯВЛЕНИЕ

получателя муниципальной услуги «Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории Артемовского городского округа»

Директору муниципального учреждения культуры

Артемовского городского округа

«Артемовский исторический музей» 

                                                        Н.Ю. Воробьевой_______________________

(Фамилия, имя, отчество)

__________________________

(юридическое или физическое лицо)

_____________________________________

(место регистрации, адрес)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас  предоставить информацию о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории Артемовского городского округа (нужное подчеркнуть):

___________________________________________________________

 ___________________________________________________________

 ___________________________________________________________

                                                                              ______________

               (дата)

                    ____________________

                      ( подпись)

Приложение 2
к  административному   регламенту  предоставления  муниципальной услуги «Предоставление   информации  о  проведении   ярмарок,  выставок  народного  творчества, ремесел на территории  Артемовского городского округа»
Блок-схема

последовательности  административных  действий (процедур) при  предоставлении  муниципальной услуги « Предоставление   информации   о   проведении   ярмарок,  выставок   народного   творчества, ремесел на территории Артемовского городского округа»
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