                                                                                                         Приложение №2

                                                                           к постановлению администрации 
                                                                                                          города Коврова 

                                                                           №66 от «13»января 2012г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 
Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории области
I. Общие положения

1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории Владимирской области» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества информированности физических и юридических лиц о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории Владимирской области.
1.2 Административный регламент определяет состав, последовательность и сроки выполнения действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
 Муниципальная услуга «Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории Владимирской области» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
 Муниципальная услуга предоставляется муниципальными учреждениями культуры (далее МУК) города Коврова:
· Муниципальное бюджетное Учреждение культуры Дворец Культуры «Современник»

· Муниципальное бюджетное учреждение культуры Дом культуры им. В.П. Ногина

· Муниципальное бюджетное учреждение культуры Дворец культуры и техники «Родина»

· Муниципальное автономное учреждение культуры муниципального образования город Ковров «Дом культуры им. В.И. Ленина».
 Комитет по культуре, молодежной политике, семье и детству контролирует деятельность МУК по предоставлению муниципальной услуги.
2.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации от 12.12.93 

· Гражданским кодексом Российской Федерации  

· Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

· Федеральным законом  от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;  

· Законом Российской Федерации от 07.02.92 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

· Федеральным Законом Российской Федерации от 09.10.92 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» 
· Распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»; 

· Законом Владимирской области «О культуре» от 9.04.2002г.    №31-ОЗ
· Федеральным Законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 № 210–ФЗ
· Постановлением Губернатора Владимирской области от 4 июня 2010 г. N 663 «О Реализации распоряжения Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 N 1993-р».
· Уставом учреждения
2.4. Получатели муниципальной услуги
 Получателями муниципальной услуги (далее - Заявители) являются юридические и физические лица без ограничений, имеющие намерение получить интересующую их информацию о ярмарках, выставках народного творчества, ремесел на территории Владимирской области, проводимых МУК города Коврова.

2.5. Результат предоставления муниципальной услуги
 Результатом предоставления муниципальной услуги является получение Заявителями информации о ярмарках, выставках народного творчества, ремесел на территории города Коврова и Владимирской области, проводимых МУК.

2.6. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
 Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:
 Информация о месте нахождения, телефоне и адресе электронной почты Муниципальных учреждений культуры приведена в Приложении 1.
 Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить в Комитете по культуре, молодежной политике, семье и детству администрации города Коврова:

- Почтовый адрес:  601900, Владимирская обл., г. Ковров, ул. Краснознаменная, д.6; 

- График работы:  понедельник-пятница с  08.00 до 17.00 (обед с 13.00 до 14.00),  суббота, воскресенье - выходной; 

- Телефон:  (49232) 3-02-95; 

- Электронный адрес: kovrov-ok@yandex.ru  ;

Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги:

- о предоставлении информации проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории области
 - о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

 Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

· достоверность предоставляемой информации;

· четкость в изложении информации;

· полнота информирования;

· удобство и доступность получения информации;

· оперативность предоставления информации.
2.7.Сроки предоставления муниципальной услуги
2.7.1 Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования:

·  по телефону;

·  на информационных стендах муниципальных учреждений культуры;

·  посредством размещения наружной рекламы;

·  по электронной почте;

·  посредством личного обращения;

· по письменным запросам (обращениям).

2.7.2 При использовании средств телефонной связи информация о времени и месте мероприятий представляются заявителю в момент обращения. Время разговора не должно превышать 5 минут.

В случае, если работник МУК, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого работника, который может ответить на вопрос заявителя, или заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

В случае, если работники МУК не могут ответить на вопрос заявителя в течение 5 минут, ему сообщается ответ в течение двух часов.

2.7.3 На информационных стендах, расположенных непосредственно в помещениях МУК, информация представляется в соответствии с режимом работы МУК.

2.7.4 Наружная реклама о проведении мероприятий размещается в соответствии с законодательством Российской Федерации МУК ежемесячно, не позднее, чем за 15 дней до проведения мероприятия.

2.7.5 При получении запроса от заявителя по электронной почте, ответ на данное обращение направляется также по электронной почте на электронный адрес обратившегося не позднее следующего рабочего дня с момента получения запроса.

2.7.6 Информирование заявителя, обратившегося лично, о времени и месте проведения мероприятий производится в день обращения и не должно превышать 10 минут.

2.7.7 Ответ на письменный запрос заявителя отправляется на почтовый адрес заявителя, указанный в запросе, в течение 30 дней со дня регистрации запроса.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Предоставление муниципальной услуги в помещениях МУК может быть приостановлено или отказано по следующим основаниям:

            - ликвидация МУК,
- если запрос о предоставлении муниципальной услуги, выраженный в устной, письменной или электронной форме, содержит нецензурные и (или) оскорбительные выражения.

 В случае, если запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги выражен в устной форме и содержит нецензурные и (или) оскорбительные выражения возможный отказ в предоставлении муниципальной услуги  осуществляется также в устной форме непосредственно после запроса.

В случае, если запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги выражен в письменной форме и содержит нецензурные и (или) оскорбительные выражения, МУК может оставить запрос без ответа по существу и сообщить заявителю в письменной форме о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги выражен в электронной форме и содержит нецензурные и (или) оскорбительные выражения, МУК может оставить запрос без ответа по существу и направить сообщение заявителю на его электронный адрес о недопустимости злоупотребления правом не позднее следующего рабочего дня с момента получения запроса.

2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
        Исполнение муниципальной услуги в режиме удаленного доступа пользователи осуществляют самостоятельно, специально оборудованных мест не требуется.

         Места исполнения муниципальной услуги в МУК оборудуются средствами компьютерной и офисной техники, столами и стульями для удобной работы пользователя.

2.10. Необходимые документы для получения

муниципальной услуги в МУК
2.10.1. Для получения муниципальной услуги предоставления документов не требуется.

2.11. Административные процедуры
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

·  подготовка информации о времени и месте проведения мероприятий;

·  своевременное размещение информации о времени и месте проведения мероприятий;

·  своевременное обновление информации о времени и месте проведения мероприятий;

·  рассмотрение запросов заявителей о представлении информации о времени и месте проведения мероприятий, выраженных в устной, письменной или электронной форме;

· представление (или мотивированный отказ в представлении) информации о времени и месте проведения мероприятий.

           Подготовка информации осуществляется на основании утвержденных руководителями МУК репертуарных планов.

Запрос заявителя, направленный им по электронной почте, регистрируется ответственным за прием электронных сообщений работником МУК путем присвоения данному запросу регистрационного номера, внесения данного номера и даты поступления запроса в журнал учета и регистрации, предусмотренный номенклатурой дел МУК. Ответ на запрос заявителя, поступивший по электронной почте, направляется на электронный адрес заявителя не позднее следующего рабочего дня с момента регистрации запроса.

Муниципальная услуга считается предоставленной, если заявителю представлена запрашиваемая им информация о времени и месте проведения мероприятий или дан мотивированный ответ о невозможности предоставления муниципальной услуги. В случае, если запрашиваемая информация отсутствует в данном МУК, заявителю представляется информация о месте ее получения или даются рекомендации по ее поиску.

III. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ

ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
           Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется специалистами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
           Персональная  ответственность должностных  лиц  и  специалистов  закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
IV. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ,

А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМЫХ ИМИ РЕШЕНИЙ

ПРИ ИСПОЛНЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
           При отказе в предоставлении муниципальной услуги заявители, получатели  муниципальной услуги могут обратиться с жалобой в Комитет по культуре, молодежной политике, семье и детству администрации города Коврова или в другие вышестоящие органы, или обжаловать отказ в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством.

Обращение (жалоба) подается в письменной форме и должно содержать:

- при подаче обращения физическим лицом фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) физического лица, его место жительства или пребывания; при подаче обращения юридическим лицом его наименование, адрес, 

- наименование органа и (или) должности и (или) фамилию, имя и отчество (последнее при наличии) специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется,

- содержательную характеристику обжалуемого действия (бездействия), решения.

· Получатель имеет право обратиться с жалобой лично.

· По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения.

· Письменный ответ направляется заявителю не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

· В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. 

· При продлении срока рассмотрения обращения автор обращения уведомляется письменно с указанием причин продления.

· Обращение может не рассматриваться в случаях:

- отсутствия в обращении фамилии заявителя, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ, 

- отсутствия в обращении сведений об обжалуемом действии, бездействии,

решении (в чем выразилось, кем принято),

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну,

- если в нем содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи,

- если текст письменного обращения не поддается прочтению.

· В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения должностных лиц, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности.

 Получатели вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

Приложение
Справочная информация об адресах и телефонах Муниципальных учреждений культуры 
	Муниципальное бюджетное Учреждение культуры Дворец Культуры «Современник»


	Подлесная, 1
	3-02-15
	Muk-Dk-Sovremennik@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное учреждение культуры Дом культуры им. В.П. Ногина


	Абельмана, 75
	2-26-11
	dk-nogina@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное учреждение культуры Дворец культуры и техники «Родина»

	Волго – Донская, 1-а
	6-75-54
	DKRrodina_kult@mail.ru

	Муниципальное автономное учреждение  культуры  муниципального образования город Ковров «Дом культуры им. В.И. Ленина»
	Лопатина,4
	3-59-04, 

3-01-27
	dklenina-kovrov@yandex.ru


