ПРОЕКТ
Российская Федерация

Новгородская область
АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДДОРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

.2018 № 
с. Поддорье
Об утверждении Административного

регламента   по  предоставлению

муниципальной услуги «Создание условий
 для поддержки местного традиционного 
художественного творчества»

Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с постановлениями Правительства Российской Федерации  от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных  регламентов предоставления государственных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Администрации Поддорского муниципального района от 15.07.2010 №389 «О порядке разработки и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», постановлением Администрации Поддорского муниципального района от 28.03.2016 № 89   «О внесении изменений в Порядок разработки и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом Поддорского муниципального района, Федеральным законом от 9 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре», ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Создание условий для поддержки местного традиционного художественного творчества».

 2. Признать утратившими силу: постановление Администрации Поддорского муниципального района от 23.06.2011 № 327 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Создание условий для поддержки местного традиционного художественного творчества».

3. Заведующей Отделом культуры Администрации муниципального района обеспечить исполнение настоящего Административного регламента.

4. Опубликовать постановление на официальном сайте администрации муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (http:// адмподдорье.рф)

Проект подготовила и завизировала:

Директор МБУ «ПМСКО»                                               И.И.Эльсон 

Согласовано:

Заведующая Отделом культуры                                       Ю.Н. Григорьева

Ведущий специалист                                                         О.А. Степанова

 Утвержден 

постановлением Администрации муниципального района от .2018 № 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

 «Создание условий для поддержки местного традиционного художественного творчества».

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования Административного регламента.


Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Создание условий для поддержки местного традиционного художественного творчества» (далее - Административный регламент) разработан в целях сохранения и развития местного традиционного народного художественного творчества, материальной и духовной культуры, самодеятельного художественного творчества, народных промыслов и ремесел, а также с целью повышения качества оказания и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления при ее исполнении, определяет порядок, сроки, последовательность действий (административных процедур) и порядок взаимодействия должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей.

Заявителями муниципальной услуги (далее - Заявители) являются: 
- физические лица независимо от пола и возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии, обращающиеся на законных основаниях для получения и использования необходимой информации;
- юридические лица и индивидуальные предприниматели.
При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности (далее также - заявитель), выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Информация об органах исполнительной власти, учреждениях, участвующих в предоставлении государственной услуги: 


1) муниципальное бюджетное учреждение Поддорского муниципального района «Поддорское межпоселенческое социально-культурное объединение» (далее – Учреждение)

Местонахождение Учреждения: 175260, Новгородская обл., Поддорский р-н, с. Поддорье, ул. Победы, д.15
График работы Учреждения:

понедельник – пятница: с 09.00 до 17.00 ч.;

перерыв: с 13.00 до 14.00 ч.

выходной: суббота, воскресенье

Адрес электронной почты Учреждения: pmsko@mail.ru
Телефон для справок: 8(81658)71-376
2) Отдел народного творчества (филиал – Учреждения) (далее – Отдел)
Местонахождение Отдела: 175260, Новгородская обл., Поддорский р-н, с. Поддорье, ул. Победы, д.13
График работы Отдела:

понедельник – пятница: с 09.00 до 17.00 ч.;

перерыв: с 13.00 до 14.00 ч.

выходной: суббота, воскресенье

Адрес электронной почты Отдела: prdnt@mail.ru
Телефон для справок: 8(81658)71-376
1.3.2. Сведения о местонахождении, графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок и консультаций), интернет-адресах, адресах электронной почты Учреждения, в том числе Отдела размещаются:

 - на официальном сайте администрации в сети Интернет: адмподдорье.рф
-
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал);

-
на информационном стенде в Учреждении.
1.3.3. Размещаемая информация содержит также:

1) утверждённый перечень услуг с указанием условий предоставления, цен, наличия льгот;

2) календарный план проведения мероприятий, рекомендации и информационные брошюры, адресованные посетителю (заявителю);

3) сведения об учредителе с указанием Ф.И.О., должности, номера телефона должностного лица;

4) контактная информация о работниках Музея с указанием Ф.И.О., должности, телефона, времени и месте приёма посетителей;

5) книга отзывов.

1.3.4.Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги производится:

1) по телефону;

2) по письменным обращениям;

3) по электронной почте;

4) посредством личного обращения заявителя.
1.3.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица подробно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании учреждения (филиала), в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве принявшего телефонный звонок.
1.3.6. При отсутствии возможности у должностного лица, принявшего обращение по каналам телефонной связи, самостоятельно ответить на поставленные вопросы по предоставлению муниципальной услуги, обращение должно быть переадресовано (переведено) на другое должностное лицо или же заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
1.3.7. В случае личного обращения заявителя во время работы Отдела специалисты Отдела в вежливой форме должны предоставить необходимые разъяснения об оказываемой муниципальной услуге.
1.3.8. Время ожидания заявителем консультации не должно превышать 5 минут.

1.3.9. В случае обращения потребителя по телефону во время работы учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, работники организации в вежливой форме должны предоставить необходимые разъяснения об оказываемой муниципальной услуге.

1.3.10. Время ожидания потребителем консультации не должно превышать 5 минут.

1.3.11. При информировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации письменного обращения.

1.3.12. Информация о деятельности Учреждения, в том числе Отдела, о порядке и правилах предоставления услуг должна обновляться (актуализироваться) не реже одного раза в год.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Создание условий для поддержки местного традиционного художественного творчества»
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет отдел народного творчества - филиал муниципального бюджетного учреждения Поддорского муниципального района «Поддорское межпоселенческое социально-культурное объединение» (далее – Учреждение), учредителем которого является Отдел культуры Администрации Поддорского муниципального района.
2.3. Результаты предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 
Основными результатами предоставления муниципальной услуги являются предоставление заявителю одного из следующих видов обслуживания:

- культурно-массовое и консультационное обслуживание посетителей Музея;

- организация выставок;
- проведение мастер-классов в ремесленных, творческих и художественных мастерских;
- предоставление информации о местонахождении и времени работы Отдела в электронном виде;

- запись на мероприятия в Отдел в электронном виде.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги осуществляется постоянно в соответствии с планами и графиками работы Учреждения, в том числе Отдела.

2.4.2. В зависимости от пожеланий заявителя муниципальной услуги и режима работы Учреждения, в том числе Отдела, муниципальная услуга может быть предоставлена как незамедлительно, так и через определенный срок, согласованный заявителем с администрацией Учреждения.

2.4.3 Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут с момента обращения заявителя, если время начала культурно-досугового мероприятия обозначено в билете. Если билет не содержит точного указания времени начала культурно-досугового мероприятия, время ожидания не должно превышать 30 минут с момента предъявления билета работнику Отдела.

2.6.6. Обслуживание заявителей производится в следующие сроки:

- посещение выставки - не менее 30 минут;

- массовые мероприятия для детей - от 30 минут до 2 часов;
- мастер-класс в ремесленных, творческих и художественных мастерских – от 40 минут;
- массовые мероприятия для взрослых - от 40 минут.
2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

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

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 07.02.1992 N 2300-1 «О защите прав потребителей»;
- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».
- Федеральным законом «Об основных гарантиях прав ребенка в РФ» от 24.07.1998 N 124-ФЗ;

- Федеральным законом от 12.01.1996 N 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

- Федеральным законом от 06.01.1999 N 7 «О народных художественных промыслах»;

- Законом Российской Федерации от 09.10.1992 N 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

- Методическими рекомендациями по созданию условий для развития местного традиционного народного художественного творчества и Методическими указаниями по реализации вопросов местного значения в сфере культуры городских и сельских поселений, муниципальных районов и городских округов (утверждены Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 25.05.2006 N 229);

- Уставом Поддорского муниципального района Новгородской области;

- Положением Отдела культуры Администрации Поддорского муниципального района;

- Уставом муниципального бюджетного учреждения «Поддорское межпоселенческое социально-культурное объединение»;
- иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Новгородской области, другими областными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1.При обращении в Учреждение, в том числе Отдел заявителем указываются следующие обязательные характеристики:  
а) для физического лица (указываются устно, без предоставления каких либо документов):

- ФИО; 

- почтовый адрес;

- контактный телефон. 

б) для юридического лица:

-полное наименование юридического лица;  

- реквизиты;

- контактный телефон, адрес электронной почты.
в) предоставить билет, приобретенный в Отделе с указанием цены или заключить договор на предоставление муниципальной услуги и предоставить документ, подтверждающий оплату посещения по безналичному расчету;

2.6.2. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

2.6.3.Учреждение, в том числе Отдел не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.
2.6.4. Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу: индекс: 175260, Новгородская область, Поддорский район, с. Поддорье, ул. Победы, д. 13  в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 2.1.2. настоящего Административного регламента. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.7.1. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, или представление документов не в полном объеме.

2.7.3. Представление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения.

2.7.4. Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.8.1. В предоставлении услуги может быть отказано, если:

1) заявителем не оплачены или нарушены сроки оплаты муниципальной услуги;

2) запрос заявителя на предоставление услуги не соответствует профилю Учреждения, в том числе Отдела;

3) заявителем причинён ущерб Отделу;

4) заявитель обратился в дни и часы, в которые Учреждение, в том числе Отдел, закрыты для посещения.

5) заявитель находится в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

6) заявитель находится в одежде с неприятным запахом, сильно загрязненной, что может привести к порче (загрязнению) имущества и одежды других посетителей;

7) заявитель производит противоправные и общественно опасные действия, способные причинить ущерб имуществу Отдела и другим потребителям услуги;

8) заявитель имеет при себе ручную кладь и предметы больших габаритов (сумки, пакеты и т.п.);
10) возникшая необходимость реорганизации или ликвидации культурно-досугового учреждения, предоставляющего данную муниципальную услугу;

11) превышение предельной численности наполняемости учреждения, установленной санитарно-гигиеническими нормами и правилами пожарной безопасности;
12) невыполнение заявителем условий договора.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно и на платной основе согласно прейскуранту, утверждённому директором Учреждения. 

2.9.2. Информация о муниципальной услуге предоставляется бесплатно.
2.9.3. На бесплатной основе могут осуществляться услуги, направленные на:

- проведение общественно и социально значимых культурно-массовых мероприятий (государственных, районных);

- поддержку деятельности основных составов любительских творческих коллективов;

- патриотическое воспитание детей и молодежи;

- развитие национальной культуры и традиций Поддорского муниципального района, выявление, сохранение и популяризацию традиций материальной и нематериальной народной культуры (промыслов, праздников, обычаев, обрядов и пр.).

2.9.4. Предоставление муниципальной услуги на платной основе включает в себя:

- организацию платных кружков, студий, художественных мастерских;

- организацию платных мероприятий, при условии, что сборы от реализации платных услуг будут использованы на достижение целей, ради которых оно создано;
- иные услуги, перечень которых предусмотрен Уставом, Положениями и локальными актами Учреждения.

2.9.5. При организации платных мероприятий Отдела могут устанавливать льготы.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
2.10.1. Время ожидания начала мероприятия заявителем не должно превышать 15 минут, если время начала мероприятия обозначено в билете, или 30 минут с момента предъявления билета работнику Отдела, если билет не содержит точного указания на время начала мероприятия.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
2.11.1. Срок регистрации запроса заявителя по предоставлению муниципальной услуги не должен превышать 5 минут.
2.11.2. Срок регистрации запроса заявителя учреждениями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.
2.12.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03», Правилам пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ 13-01-94), введенным в действие приказом Министерства культуры РФ от 01.11.1994 № 736, требованиям пожарной безопасности и охраны труда.
2.12.2. Экспозиционно-выставочные помещения должны иметь достаточную площадь, соответствовать нормам освещенности, температурно-влажностного режима, оснащены техническими средствами и оборудованием для размещения и представления фонда, обеспечены средствами пожарной безопасности.

2.12.3. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано необходимым оборудованием, в зависимости от рода деятельности работника (электрические швейные машинки, ткацкий став, персональный компьютер с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам), необходимыми для обеспечения надлежащего качества предоставления услуг.
2.12.4. В Отделе должны быть оборудованы помещения мастерских и выставок, а также туалеты общего пользования.

2.12.5. Здание Учреждения, Отдела должно быть снабжено системой простых и понятных указателей, иметь специальные приспособления и устройства для доступа посетителей с ограничениями жизнедеятельности (пандусы, перила, держатели, ограждения, туалеты, таблички и пр.).

2.12.6. В помещениях Учреждения, Отдела должна быть предусмотрена и оборудована зона приёма посетителей (входная зона), включающая помещения для заказа и оплаты услуг, справочно-информационная зона.

2.12.7. Отдел должен быть оборудован местами для ожидания посетителями (заявителями) начала мероприятий для инвалидов, лиц пожилого возраста и посетителей с детьми:
2.12.8. В помещении Отдела должна находиться медицинская аптечка.

2.12.9. Учреждение, Отдел должны по требованию посетителей (заявителей) предоставлять книгу отзывов и предложений или разместить ее в фойе.
2.12.10. У входа в здание, в котором находится помещение для оказания муниципальной услуги, должна находиться вывеска, содержащая информацию о наименовании учреждения, оказывающего муниципальную услугу, и о режиме его работы.
2.12.11. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья (инвалидов).
Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.12. Требования к обеспечению условий доступности муниципальных услуг для инвалидов.
Учреждение, Отдел предоставляющие муниципальную услугу, обеспечивают условия доступности для беспрепятственного доступа инвалидов в здание и помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга, и получения муниципальной услуги.
Если здание и помещения, в котором предоставляется услуга, не приспособлены, или не полностью приспособлены для потребностей инвалидов, учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, обеспечивает предоставление муниципальной услуги по месту жительства инвалида.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в сети Интернет.

2.13.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

2) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность (1 раз по 15 минут);

3) возможность получения информации о муниципальной услуге в МФЦ;

4) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.14. Иные обязательные требования к оказанию муниципальной услуги.

2.14.1. Отдел должен предоставить право посетителям (заявителям) производить фото- и видеосъемку в помещении Отдела (бесплатно, либо за отдельную плату) за исключением случаев, когда это обусловлено защитой авторских прав или иными соглашениями с третьими лицами.


2.14.2. Отдел должен предоставить посетителям возможность воспользоваться дополнительными услугами (на платной основе) согласно утверждённому директором Учреждения прейскуранту цен. 

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
- прием и регистрация  заявителя муниципальной услуги;

- подготовка ответа на письменное (электронное) обращение;

- предоставление ответа заявителю;

- оказание муниципальной услуги;

Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявителя муниципальной услуги:

3.2.1.Основанием для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги является обращение заявителя. Заявление может быть передано лично, по почте, телефону или электронной почте в Учреждение, в том числе Отдел. Документы, предусмотренные пунктом 2.6. настоящего Административного регламента доставляются в Учреждение, в том числе Отдел,  лично или по почте. 

3.2.2. При личном (устном) обращении физического лица специалист Учреждения, в том числе Отдела, устанавливает предмет обращения, ФИО физического лица, домашний адрес и контактный телефон.

3.3.3. При личном (устном) обращении юридического лица специалист Учреждения устанавливает предмет обращения и при принятии положительного решения об оказании муниципальной услуги - реквизиты юридического лица.

3.3.4. В случае если муниципальная услуга является платной, то по ее окончании физическому лицу выдается квитанция или билеты установленного образца. В квитанции указывается наименование муниципальной услуги, ее стоимость, ФИО заказчика и его домашний адрес.

3.3.5. В случае если муниципальная услуга является платной, то на основании договора о творческом сотрудничестве юридическому лицу выставляется счет и составляется акт выполненных работ.
3.3.6. Сроки выполнения административных процедур:

- для физических лиц - не более одного часа;

- для юридических лиц – не более 5 дней.

3.3.7.  Заключение договора о творческом сотрудничестве. 

Основанием для административной процедуры будет являться поступление устного (письменного) заявления непосредственному исполнителю, который на его основании в течение 5 дней составляет договор о творческом сотрудничестве (проведение различных по форме и тематике культурно-массовых мероприятий, пропагандирующих народную культуру, приобретение продукции, организация выставок, праздников и т.д.).

При составлении договора с юридическим лицом  указываются следующие обязательные характеристики:  
- полное наименование юридического лица; 

- реквизиты;

- предмет договора, просьба об оказании муниципальной услуги;

- ответственности сторон;

- сроки выполнения муниципальной услуги;

- стоимость оказания муниципальной услуги (в случае если муниципальная услуга является платной);
- на договоре проставляются печати организаций и подписи руководителей;

- заявителю передается  второй экземпляр договора, а первый экземпляр помещается в дело документов.
Общий максимальный срок приема документов от юридических лиц не должен превышать 40 минут.

3.3. Подготовка ответа на письменное обращение либо сообщение в электронной форме осуществляется в течение 3 рабочих дней.

3.3.1. Основанием для начала административного действия является поступление обращения соответствующему специалисту Учреждения, в том числе Отдела.
3.3.2. Подготовка ответа производится специалистами Отдела, в должностные обязанности которого входит соответствующее направление деятельности.

3.3.3. Специалист Отдела, которому поступило обращение, готовит ответ на обращение, включая в него информацию по вопросам, указанным в обращении. Для подготовки ответа специалист взаимодействует со специалистами учреждений культуры, органов государственной власти и органов местного самоуправления государственной власти.

3.3.4. Результатом административного действия является подготовленный ответ, содержащий информацию по сути вопросов, поднятых в обращении гражданина, либо мотивированный отказ в предоставлении ответа.

Основания для отказа указаны в подпункте 2.8.1 настоящего регламента.

3.3.5. Обязанности специалиста, ответственного за подготовку ответа, должны быть также закреплены в его должностной инструкции.

3.4. Предоставление ответа заявителю.

3.4.1. Основанием для начала административного действия является наличие ответа на обращение заявителя или письменный ответ гражданину с обоснованием отказа в рассмотрении обращения по существу вопросов.

3.4.2. Результатом административного действия является предоставление ответа специалистом, ответственным за подготовку ответа на обращение, заявителю в устной форме (по телефону, лично заявителю), либо в письменном виде (выдача ответа лично заявителю, по почте, посредством факсимильной связи), либо в электронной форме (по электронной почте).

3.4.3. Продолжительность административной процедуры не более 3 дней.

3.4.4. Обязанности специалиста, ответственного за предоставление ответа специалисту, должны быть также закреплены в его должностной инструкции.
3.5. Оказание муниципальной услуги:

3.5.1.Основанием для начала оказания муниципальной услуги является приобретение входного билета или заключение договора на проведение мероприятия.

3.5.2. Содержание административного действия: специалисты Отдела оказывают муниципальную услугу  (проводят мероприятие, выставку, мастер- класс и т.д.).
Заявитель имеет возможность самостоятельного просмотра выставок, а также в сопровождении работника Отдела. Максимальный срок выполнения действия составляет академический час.

3.5.3. Время ожидания начала мероприятия Заявителем муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

3.5.4. Результатом административного действия является проведение мероприятия  (выставки, мастер- класса и т.д.)
3.6. Услуга посредством МФЦ не предоставляется. МФЦ предоставляет информацию об оказании муниципальной услуги.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ НАСТОЯЩЕГО АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами установленных настоящим административным регламентом административных процедур, а также соответствием решений, принятых в рамках предоставления муниципальной услуги, положениям нормативных правовых актов осуществляется должностными лицами органа местного самоуправления, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2.
Перечень иных должностных лиц администрации, осуществляющих текущий контроль организации предоставления муниципальной услуги, в том числе реализации предусмотренных настоящим административным регламентом административных процедур, устанавливается муниципальными правовыми актами администрации.

Работники Отдела, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, предусмотренной настоящим административным регламентом.

4.3.
Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работниками положений административного регламента.

4.4.
Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.5.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствие с законодательством Российской Федерации.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

-  нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим регламентом;

- отказ в приеме документов у заявителя, предоставление которых предусмотрено настоящим регламентом;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим регламентом;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим регламентом;

- отказ органа либо должностного лица,  предоставляющего муниципальную услугу в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в Учреждение.

Жалобы на решения, принятые руководителем Учреждения,  предоставляющего муниципальную услугу, подаются в Отдел культуры  по адресу: 

175260, Новгородская обл., Поддорский р-н, с. Поддорье, ул. Октябрьская, д. 26, адрес электронной почты: kulturapdr@rambler.ru, телефон: 8(81658)71249.
5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", единого портала государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу,  принимает одно из следующих решений:

-  удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим регламентом;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.5. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
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 Подача заявки





Установление предмета обращения





Для физических лиц





Для юридических лиц





Заключение договора о творческом сотрудничестве





Выдача квитанции (билета)





Выдача счета на оплату





Прием и регистрация заявления обращения





Подготовка ответа





Ответ на обращение заявителя с обоснованием  отказа





Выдача ответа специалистом заявителю 





Приобретение билета или оплата счета





Оказание муниципальной услуги (проведение мероприятия, выставки, мастер-класса и т.д.)








