	Утвержден 

Приказом отдела культуры и молодёжной политики Администрации муниципального образования  «Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики»

                                                                                           « __21__» __декабря__2021 г. №  7а 



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги в электронном виде

«Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования»

1.  Общие положения

1.1. Административный регламент (далее – Регламент) муниципальной услуги в электронном виде   «Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования» (далее Услуга)  разработан в соответствии с Федеральным законом РФ от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и  Постановлении Администрации муниципального образования «Юкаменский район» от 19.07.2011года № 341 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «Юкаменский район» и определяет сроки и последовательность действий данного  регламента».
Настоящим Регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности Услуги в целом, а также рассмотрение жалоб (претензий) получателей Услуги.

   1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется подведомственным Отделу культуры и молодёжной политики Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики»  (далее – Отдел культуры) муниципальным бюджетным учреждением культуры «РДК «Октябрьский» Юкаменского района (далее –МБУК «РДК «Октябрьский»).
МБУК «РДК «Октябрьский» организует в рамках своих полномочий деятельность подведомственных структурных подразделений по предоставлению получателю услуги «Предоставление информации о  проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования»
1.3. Перечень правовых актов, регулирующих предоставление Услуги:

· Конституция Российской Федерации;

· Конституция Удмуртской Республики;
-  Федеральный закон от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в ред. от 25.12.2008, с изменениями и дополнениями, вступившими в силу с 10.01.2009). Первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, №40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003;

- «Основы законодательства Российской Федерации о культуре», утвержденные Верховным Советом РФ от 09.10.1992  №3612-1 (в ред. от 21.12.2009). Первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Российская газета», № 248, 17.11.1992, «Ведомости СНД и ВС РФ», 19.11.1992, № 46, ст. 2615;

- Федеральный закон от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (в ред. от 29.06.2010). Первоначальный текст документа опубликован в изданиях  «Российская газета», № 95, 05.05.2006, «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006,  № 19, ст. 2060, «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006;

- Уставом муниципального образования «Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики», утвержденный решением  Совета депутатов муниципального образования «Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики» 11 ноября 2021г. № 33. 
1.4. Потребителями муниципальной услуги (далее – Заявители) являются граждане независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии, а также юридические  лица. 

1.5. Результатом предоставления  Услуги является предоставление Заявителю информации о предоставление информации о  проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования.

2. Требования  к порядку предоставления Услуги

2.1. Информация об Услуге предоставляется путем размещения информации на официальном сайте Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики» yukamesk. udmurt.ru. в социальных сетях на странице вконтакте https://vk.com/rdkoktyabrskii
2.2. Предоставление Услуги  «Предоставление информации о  проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования»  для Заявителя может быть платным и бесплатным.

   При необходимости получения консультации по муниципальной услуге получатели обращаются (в письменной форме на основании письменного обращения, в устной форме при личном обращении либо по телефону) в МБУК «РДК «Октябрьский» (427680 Удмуртская  Республика, Юкаменский район, с. Юкаменское,  ул. Первомайская,12 тел. 8(34161)21890 Адрес электронной почты: yuk-rdk@mail.ru  

Органом, ответственным за организацию предоставления Услуги, является муниципальное бюджетное учреждение культуры «РДК «Октябрьский» подведомственное Отделу культуры Администрации муниципального образования «Муниципальный орган Юкаменский район Удмуртской Республики». 

Место нахождения Отдела культуры и молодежной политики Администрации Юкаменского района и его почтовый адрес: 

427680, Удмуртская Республика, с.Юкаменское, ул. Первомайская, 9.

Место нахождения Учреждения:

427680, Удмуртская Республика, с.Юкаменское, ул. Первомайская, 12.

График работы:

Понедельник – пятница  08.00 – 17.00 час. 
перерыв на обед с 12.00-13.00 час.
Суббота, воскресенье – выходной

При организации мероприятий в выходной или в праздничный  день считается рабочим. 

Справочные телефоны: 8 (34161) 2-12-25 – Начальник отдела культуры

                                         8 (34161) 2-18-90 – МБУК «РДК «Октябрьский»

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом  Услуги  является:

· Проведение выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования.
2.4. Порядок информирования о  порядке предоставления муниципальной   услуги.

2.4.1. Информационное сопровождение деятельности Учреждения, предоставляющего Услугу, порядка и правил предоставления Услуги должны быть доступны населению Муниципального образования «Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики».

2.4.2. Информирование граждан осуществляется посредством:
· публикации настоящего Регламента в средствах массовой информации;

· публикации информации об Учреждении, предоставляющем муниципальную Услугу, целях и задачах, текущей и перспективной деятельности, перечне услуг, правил и условий их предоставления на отраслевом разделе «Культура» официального Интернет - сайта муниципального образования «Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики».

· информационных стендов, размещаемых в Учреждении;

· тематических публикаций и теле-радио-передач;

· личного обращения Заявителя непосредственно в Учреждение;

· с использованием средств телефонной связи;

· письменного обращения по почте.

2.4.3. Порядок получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги.

Для получения консультации о процедуре предоставления муниципальной услуги Заявитель обращается в Учреждение:

· лично;

· по телефону;

· в письменном виде посредством почтовой связи;

· по электронной почте.

Прием населения и регистрация письменных и устных обращений осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в п.2.2. настоящего Регламента.

2.4.4. Если информация о процедуре предоставления муниципальной услуги, полученное в Учреждении не удовлетворяет Заявителя, то Заявитель обращается в Отдел культуры и молодёжной политики Администрации Муниципального образования «Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики».

2.4.5. Основными требованиями информирования Заявителя являются:

· полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

· своевременность;

· четкость в изложении материала;

· наглядность форм в подаче материала;

· удобство и доступность;

· полнота информирования;

· наглядность форм предоставляемой информации;

· удобства и доступность предоставления информации;

· оперативность предоставления информации. 

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 10 минут.
2.4.6. Информирование проводится в форме:

· устного информирования;

· письменного информирования.

Устное информирование осуществляется сотрудниками Отдела культуры и молодёжной политики Администрации Юкаменского района, работниками Учреждения при обращении Заявителя за информацией:

· лично;
· по телефону;
· по электронной почте.
             Сотрудник, осуществляющий устное информирование, принимает все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением, при необходимости, других сотрудников. При ответе на обращение по телефону сотрудник, осуществляющий прием и информирование, сняв трубку, называет фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование организации. В конце информирования сотрудник кратко подводит итоги и перечисляет меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать). В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить Заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде. 

             Письменное информирование при обращении Заявителя в Отдел культуры и молодёжной политики Администрации Юкаменского района, в Учреждение осуществляется путем направления ответов почтовым  или электронным отправлением. Начальник Отдела культуры, или уполномоченное им должностное лицо, определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа. Ответ на обращение Заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме и должен содержать: ответы на поставленные вопросы, указание должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя. Ответ подписывается начальником Отдела культуры .

При письменном информировании ответ направляется Заявителю в течение 5 рабочих дней со дня регистрации обращения Заявителя. Письменный ответ на обращения и обращения в электронном виде дается в течение 5 дней со дня регистрации обращения.

2.4.7.
Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностным лицом Учреждения, ответственным за предоставление муниципальной услуги.


Должностное лицо Учреждения, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет информирование по следующим направлениям: 

· о предстоящих районных  ярмарках, выставках народного творчества, ремесел на территории муниципального образования не менее чем за 10 дней до их проведения;

· о местонахождении и графике работы Учреждения, куда необходимо обратиться  заявителю для получения муниципальной услуги;

· в случае организации выездного мероприятия информирует о месте, дате и времени проведения мероприятия;

· о справочных номерах телефонов Отдела культуры и молодёжной политики Администрации Юкаменского района, Учреждения;

· об адресах официального сайта в сети Интернет, адресах электронной  почты Отдела культуры и молодёжной политики Администрации Юкаменского района, Учреждения;

· о порядке получения информации заявителями по предоставлению муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления;

· о порядке, форме и месте размещения информации, указанной в настоящем подпункте.

2.4.8. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

· непосредственного общения заявителей (при личном обращении, либо по телефону) с лицами, ответственными за консультирование по направлениям, предусмотренным подпунктом 2.4.7 пункта 2.4. административного регламента;

· взаимодействия должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, с заявителями по почте, электронной почте;

· информационных  материалов,  которые  размещаются  на  официальном сайте администрации муниципального образования «Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики» в сети Интернет http://yukamensk.udmurt.ru. и на информационных стендах, размещенных при входе в помещение Учреждения.

2.5. Срок предоставления  муниципальной услуги.

2.5.1. Сроки и условия оказания Услуги:
· Срок и форма исполнения платных услуг осуществляется по договоренности Заявителя с администрацией учреждения.

· Услуга должна быть оказана в 30-дневный срок с момента обращения, учитывая мощность учреждения и содержание Услуги.
· услуги Предоставление информации  о  проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования выполняются по утвержденному плану Начальником отдела культуры. Режим проведения мероприятия  отражается в периодической печати и на аншлагах.

2.5.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием и регистрация заявления о предоставлении информации и оказании услуги;

· рассмотрение заявления руководством Учреждения, определение должностного лица, ответственного за исполнение заявки, передача заявки на исполнение;
· анализ тематики заявки, принятие решения о возможности ее исполнения;
· подготовка и направление ответа Заявителю, непосредственное исполнение заявки.

2.5.3. Прием и регистрация заявления о предоставлении информации или выполнении
муниципальной услуги.

· Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги
является поступление заявки в Учреждение, Отдел культуры и молодёжной политики Администрации Юкаменского района, либо наступление сроков, оговоренных в планах Учреждения. Письменные заявления регистрируются специалистом, ответственным за ведение делопроизводства, в установленном порядке в день поступления в регистрационной базе данных направляются на рассмотрение начальника отдела культуры Администрации муниципального образования  «Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики», который направляет заявку непосредственному исполнителю. Устные заявки принимаются начальником Отдела культуры и молодёжной политики и передаются в виде поручения исполнителю.

2.5.4.
Запросы органов исполнительной власти РФ и УР, органов местного
самоуправления, правоохранительных и налоговых органов о предоставлении
информации рассматриваются Начальником Отдела культуры в день поступления.
· Начальник Отдела культуры определяет срок исполнения и должностное лицо, ответственное за исполнение запроса. Срок исполнения запроса не может превышать 5 дней со дня регистрации запроса в Отделе культуры. В исключительных случаях Начальник отдела культуры вправе продлить срок исполнения запроса на срок более 30 дней, уведомив об этом Заявителя. Должностным лицом, ответственным за исполнение запроса, является специалист, ответственный за делопроизводство.
· После регистрации и рассмотрения Начальником культуры запрос с резолюцией передается должностному лицу, ответственному за его исполнение.
2.5.5. Анализ тематики запроса, принятие решения о возможности исполнения
запроса:
Должностное лицо, ответственное за исполнение запроса, обязано:
· провести анализ тематики поступившего запроса с использованием
имеющихся в Отделе культуры архивных, нормативно-правовых и методических документов в традиционной и электронной форме, содержащих сведения о сути запроса.
Определить:

· степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения;

· правомочность получения Заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений на представление сведений, содержащих муниципальную тайну и сведения конфиденциального характера;

· место нахождения архивных, нормативно-правовых и методических документов, необходимых для исполнения запроса.

При выявлении недостаточности сведений, необходимых для исполнения
запроса, или нечетко, неправильно сформулированного запроса в течение 5 дней
письменно запросить Заявителя об уточнении и дополнении запроса необходимыми
для его исполнения сведениями.

Должностное лицо, ответственное за исполнение запроса, вправе
самостоятельно принимать решения:

· об отказе в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
· о предложении Заявителю обратиться в другой муниципальный орган или организацию, если принятие решения по интересующему Заявителя вопросу относится к их компетенции;

· о даче Заявителю рекомендации о направлении запроса по принадлежности.
2.5.6.
По итогам анализа запроса должностное лицо:
· исполняет запрос;
· направляет запрос на исполнение по принадлежности в другие компетентные инстанции и информирует об этом Заявителя;

· при отсутствии запрашиваемых сведений в Учреждении информирует об этом Заявителя и, при необходимости, дает рекомендации по их дальнейшему поиску;
· дает мотивированный отказ Заявителю в получении запрашиваемых сведений при отсутствии у него права на их получение, либо в возможности исполнить заявку на предоставление муниципальной услуги и разъясняет его дальнейшие действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

2.5.7.Учреждение, предоставляющее Услугу, должно обеспечить населению беспрепятственный доступ к Услуге.

2.5.8. Режим работы Учреждения, предоставляющего Услугу, должен предусматривать работу в выходные дни, при необходимости - в вечернее время и праздничные дни.
2.5.9. В день проведения ярмарки, выставки народного творчества доступ для посетителей в помещение (территорию) Учреждения должен быть открыт не позднее чем за 30 минут, а в зимний период не позднее чем за 1 час до начала ярмарки, выставки народного творчества.

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 
2.6.1. Услуга оказывается Учреждением, функционирующим в соответствии со следующими основными документами:

1) Устав учреждения.
2) Руководства, правила, инструкции, методики, положения (регламентирующие процесс предоставления Услуги, определяющие методы (способы) их предоставления и контроля, а так же предусматривающие меры совершенствования работы учреждения).

3) При оказании Услуги используются следующие инструкции:
· инструкции по эксплуатации оборудования учреждения (паспорта техники);

· инструкции персонала учреждения (должностные инструкции);

· инструкции по охране труда в учреждении;

· инструкции о мерах пожарной безопасности в учреждении;

· инструкции для персонала при угрозе или возникновении террористических

актов; иные инструкции.

4) В качестве основных Положений в деятельности учреждения используются:

· положения внутреннего характера, регулирующие деятельность учреждения.

5) Государственные (в случае их принятия) стандарты.
Государственные (в случае их принятия) стандарты составляют нормативную основу практической работы учреждения.

6) Прочие документы, характеризующие правила внутреннего распорядка деятельности учреждения (штатное расписание, руководства, инструкции, методики работы с населением и собственной деятельности, технический паспорт учреждения и т.д.).
7) Эксплуатационные документы на оборудование, приборы и аппаратуру.
Техническое освидетельствование должно проводиться в установленные сроки с составлением соответствующих документов. Техническая проверка, ремонт и метрологический контроль осуществляются организациями, имеющими лицензию на данный вид деятельности, на основании договора с учреждением.

2.6.2. Учреждение должно быть оснащено специальной техникой, оборудованием, отвечающим требованиям порядка, технических условий, других нормативных документов в количестве, обеспечивающем надлежащее качество, периодичность и сроки выполнения работ.

2.6.3. Учреждение должно располагать штатом специалистов в количестве, необходимом для выполнения всего объема работ.

       Для специалистов каждой категории должны быть утверждены должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права.

        Каждый специалист учреждения должен иметь соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей. Квалификация сотрудников учреждения должна поддерживаться на высоком уровне учебой на курсах переподготовки и повышения квалификации, проведением инструктажей, стажировок, контролем состояния здоровья, иными действенными способами.

2.6.4. Учреждение должно обеспечивать выполнение обязательных требований охраны труда, мер противопожарной защиты, антитеррористической безопасности и охраны окружающей среды по нормам, действующим в Российской Федерации.

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

2.7.1. Билет - документ, подтверждающий предварительную оплату (в случае если Услуга оказывается за плату);

2.7.2. Для организаций - договор на оказание Услуги (как на платные, так и бесплатные Услуги);

2.7.3. Для ответа на запрос – заявление о предоставлении муниципальной услуги, предоставляемое заявителем:

· при личном обращении в Учреждение, в Отдел культуры и молодёжной политики Администрации Юкаменского района;

· направляемое им по почте;

· по информационно-коммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет включая Единый портал государственных и муниципальных услуг;

· по электронной почте в виде электронных документов, подписанных единой цифровой подписью.

2.7.4. Заявление должно соответствовать следующим требованиям:

· текст написан четко и разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

·    указана фамилия, имя, отчество, почтовый или электронный адрес, по которому должен    быть направлен ответ, телефон;

· личная подпись и дата;

· отсутствуют не оговоренные исправления;

· заявление не должно быть исполнено карандашом.

2.7.5. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет должностному лицу Учреждения, ответственному за предоставление муниципальной услуги, документы в следующем составе:

· заявление (в свободной форме).


Требовать от заявителя документы, не предусмотренные настоящим подпунктом, не допускается.


Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, можно получить у должностного лица Учреждения, ответственного за предоставление муниципальной услуги, лично, по телефону, на официальном сайте администрации муниципального образования «Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики». 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Основанием для отказа в приёме заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

· предоставление заявителем документа, не соответствующего требованиям пункта 2.7.4 настоящего Регламента;
· не обеспечение Заявителем финансовой стороны при заключении договора на платную услугу;

· отсутствие в плане работы Учреждения ярмарок, выставок народного творчества, указанных Заявителем; 

·    указанные Заявителем дата и время проведения мероприятия совпадают с ранее принятой заявкой другого Заявителя

·    текст письменного заявления не поддается прочтению в том числе фамилия, почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона Заявителя.

·    отсутствие данных Заявителя

2.9. Размер платы, взимаемой  с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами.

2.9.1. Посещение ярмарок, выставок народного творчества является платным (оплата входных билетов) или свободным (на основании пригласительных билетов или свободного посещения мероприятий получателями услуги). 

         Оплата услуг в сфере обеспечения жителей услугами Учреждения определяется Положением о платных услугах, утверждаемым руководителем Учреждения и согласованным Отделом культуры и молодёжной политики Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики».

2.9.2. Платные услуги предоставляются на основании Положения о порядке образования и расходования внебюджетных средств по предпринимательской и иной приносящей доход деятельности, предоставляемых  населению и подведомственным учреждением Отдела культуры и молодёжной политики Администрации Юкаменского района, согласованного заместителем Главы администрации муниципального образования «Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики», утвержденного Начальником отдела культуры.

2.9.3. Услуга предоставляется бесплатно гражданам, органам местного самоуправления и  организациям различных форм собственности.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Мероприятие проводится в назначенное время. Срок ожидания предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут с момента  обращения посетителя.

Максимальный  срок ожидания в очереди   при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,   не должен превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 (один) день с момента его поступления в Учреждение, в Отдел культуры и молодёжной политики Администрации Юкаменского района.

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 муниципальной услуги.


2.12.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

· помещения, где предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать комфортным условиям для посетителей, оптимальным условиям работы специалистов, а также соответствовать санитарно-эпидемиологическим и строительным нормам и правилам;

· по размерам (площади) и техническому состоянию помещения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности;

· здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно содержать залы ожидания и приема заявителей, иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи (аптечки);

· место для информирования заявителей должно быть оборудовано информационным стендом; 

· в здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, должен быть гардероб для участников мероприятия.


2.12.2. Требования к местам предоставления муниципальной услуги, если ярмарка, выставка народного творчества  проводится вне помещения на стационарных площадках:

· до начала ярмарки, выставки народного творчества территория проведения мероприятия  должна быть очищена от бытового и строительного мусора;

· на территории проведения ярмарки, выставки народного творчества должны отсутствовать ограждения, препятствующие эвакуации участников мероприятия в случае пожара.

2.12.3. Оборудование Учреждения должно соответствовать количеству оказываемых Услуг и обеспечивать комфорт посетителю. Все оборудование должно находиться в исправном состоянии и не превышать установленных сроков службы.

2.12.4. Учреждение должно быть размещено в специально предназначенных зданиях и помещениях, с месторасположением в удобном месте для населения. Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания (электроэнергия, отопление, система вентиляции, водоснабжение) и обеспечивать комфортное пребывание. 

2.12.5. В здании Учреждения должны быть предусмотрены следующие помещения:

1).   выставочный зал;

2).   технические помещения;

3).   административные, хозяйственные и складские помещения;

Помещения должны отвечать  следующим требованиям:

· по размерам и расположению должны обеспечивать проведение в них мероприятий с учетом специфики их вида и обеспечивать размещение работников и получателей Услуг;

· отвечать требованиям санитарных, строительных норм, правил охраны и обеспечения безопасности труда, правил противопожарной безопасности и быть защищены от воздействия различных факторов, отрицательно влияющих на здоровье персонала и населения и на качество предоставляемых услуг (повышенная или пониженная температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязненность, шум, вибрация и т.п.). 

· Учреждение должно быть оснащено специальным оборудованием и аппаратурой (в соответствии с назначением помещений), отвечающими требованиям стандартов, технических условий, нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг соответствующих видов. 

Учреждение должно иметь следующее техническое оснащение: 

1)   в выставочных залах:

-   световое оборудование;

2)   в фойе, вспомогательных (служебных) помещениях: 

-   систему освещения; 

3)   технические помещения:

-   щиты управления электроснабжением;

Специальное оборудование и аппаратуру (в соответствии с назначением помещений) следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии и систематически проверять. 

Неисправное специальное оборудование и аппаратура должны быть сняты с эксплуатации, заменены или отремонтированы (если они подлежат ремонту), а пригодность отремонтированных должна быть подтверждена их проверкой.

2.12.6. На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:

· текст настоящего административного регламента;

· сведения о перечне оказываемых муниципальных услуг;

· информация о предстоящих ярмарках, выставках н7ародного творчества с указанием места, даты и времени проведения;  
· порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

· адреса электронной почты Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики»,  Отдела культуры Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики», адрес официального сайта администрации муниципального образования «Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики»;
· цены в соответствии с прейскурантом платных услуг Учреждения;

· перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги


Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение Учреждения.


Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.


Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделяются жирным шрифтом.


При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

2.13.1.Основные факторы, влияющие на качество предоставления Услуги:

1) наличие и состояние документов, в соответствии с которыми функционирует Учреждение;

2) условия размещения и режим работы Учреждения; 

3) наличие специального технического оснащения Учреждения; 

4) укомплектованность учреждения специалистами и их квалификация; 

5) наличие требований к технологии оказания Услуги; 

6) наличие информационного сопровождения деятельности Учреждения, порядка и правил оказания Услуги. 

7) наличие внутренней (собственной) и внешней систем контроля за деятельностью учреждения, а также за соблюдением качества фактически предоставляемых Услуг в соответствии с настоящим Регламентом.

2.13.2. Критериями оценки качества предоставляемой услуги являются:

1) полнота предоставления услуги в соответствии с установленными настоящим Регламентом требованиями ее предоставления; 

2) результативность предоставления Услуги по результатам оценки соответствия оказанной услуги Регламенту, изучения обращений граждан и опросов населения;

3) эстетичность, комфортность, социальная адресность, точность, своевременность, актуальность и безопасность, полнота предоставления Услуг;

4) оказание Услуги в сроки, установленные настоящим Регламентом.

5) создание условий для удовлетворения духовных, культурных потребностей взрослого населения, детей и юношества;

6) оптимальность использования ресурсов Учреждения;

7) отсутствие профессиональных ошибок и нарушений технологии оказания Услуг.

2.13.3. Показатели качества муниципальной Услуги

Наполняемость выставочного зала
3.  Административные процедуры

3.1. Предоставление Услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1)   предоставление  в Отдел культуры и молодёжной политики Администрации Юкаменского района  планов работы подведомственных учреждений на очередной месяц;

2)   размещение афиши культурных мероприятий на официальном сайте Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики» yukamesk. udmurt.ru, в социальных сетях-  https://vk.com/rdkoktyabrskii 
4. ФОРМА КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Внутренний контроль за предоставлением муниципальной услуги, соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляет директор Учреждения.
4.2. Специалист, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение срока и порядка предоставления информации, исполнение запросов заявителей на устную и письменную консультацию, в том числе в электронном виде, установленных настоящим Регламентом.
4.3. Обязанности специалистов по предоставлению муниципальной услуги закрепляются в их должностных инструкциях.
4.4. Внутренний контроль осуществляется путем проведения директором проверок соблюдения и исполнения специалистами настоящего Регламента и своей должностной инструкции.
4.5. Периодичность осуществления внутреннего контроля устанавливается директором.
4.6. Внешний контроль за предоставлением муниципальной услуги организует и осуществляет начальник Отдела культуры и молодёжной политики Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Юкаменский район  Удмуртской Республики» (далее – Отдел культуры).
Местонахождение и его почтовый адрес: 
427680, Удмуртская Республика,  Юкаменский район, с. Юкаменское, ул. Первомайская, д 9.
Режим работы:
Понедельник-пятница: с 8.00 до 12.00 часов, с 13.18 до 16.30 часов
Выходные дни: суббота, воскресенье
Телефон: 8 (34161) 21225.
Адрес электронной почты:  ukm-kultura@mail.ru
4.7. Внешний контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется на основании приказов начальника Отдела культуры.
4.8. Внешний контроль за предоставлением муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на действия специалистов.
4.9. По результатам контроля в случае необходимости осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица 

при  предоставлении муниципальной услуги,  а также принимаемого им решения при предоставлении Услуги

5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностного лица Управления  в досудебном порядке.

5.1.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное заявление (претензию, жалобу), в соответствии с уровнем подчиненности должностного лица, действия (бездействие) которого обжалуется  в:

1) Отдел культуры и молодёжной политики Администрации муниципального  образования «Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики» по адресу: 427680, Удмуртская Республика, с. Юкаменское, ул. Первомайская 9; тел.: 8(341-61) 2- 12- 25; факс: 8(341-61) 2-12-25;  электронная почта: ukm-kultura@mail.ru;

2) Администрацию муниципального  образования «Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики» по адресу: 427680, Удмуртская Республика, с. Юкаменское, ул. Первомайская 9; тел.: 8(341-61)                               2-13-44; факс: 8 (341-61) 2- 16-37.

5.1.2.
  Заявление (претензия, жалоба),  подаваемое   в   письменной   форме,   должно содержать:
- при подаче физическим лицом: фамилию, имя, отчество, место жительства или пребывания, дату подачи; 

- при подаче обращения юридическим лицом: официальное наименование, адрес, дату подачи;
- содержательную характеристику обжалуемого действия (бездействия), решения.
Заявление подписывается подавшим его физическим лицом или руководителем юридического лица.
5.1.3.
По результатам рассмотрения заявления 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 заявлению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении   срока  рассмотрения   заявления   автор   обращения  уведомляется письменно, с указанием причин продления.

5.1.4.  Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:
- отсутствует фамилия лица, направившего заявление, и (или) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- в заявлении нет сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);
- если в заявлении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угроза жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- если текст письменного заявления не поддается прочтению. 

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения.

5.1.5.    В   случае   подтверждения   в   ходе   проведения  проверок   фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения должностных лиц, ответственных за выполнение административного действия,  принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления Услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности.

5.2.
Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностного лица  Управления  и  решения, принятые в ходе предоставления Услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.
Приложение № 1

К РЕГЛАМЕНТУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
В ЭЛЕКТРОННОМ ВИДЕ

«Предоставление информации 

о  проведении ярмарок, выставок народного творчества, 

ремесел на территории муниципального образования»
Директору МБУК 

«РДК «Октябрьский»

______________________

______________________

______________________

(юридическое или физическое лицо)

(место регистрации, адрес)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас произвести запись на экскурсии:

1. обзорные ____________________________________________________

2. тематические _________________________________________________

3. интерактивные ________________________________________________

__________________






__________________

 (дата)










(подпись) 

Приложение № 2

К РЕГЛАМЕНТУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
В ЭЛЕКТРОННОМ ВИДЕ

«Предоставление информации о  проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования»
БЛОК-СХЕМА

Последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте представлений, 
концертов, театрально-зрелищных мероприятий»






[image: image1]

Приложение № 3

К РЕГЛАМЕНТУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
В ЭЛЕКТРОННОМ ВИДЕ

«Предоставление информации о  проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования»
место для штампа



Руководителю

_____________________________________

(наименование юридического, физического лица)

______________________________________________

Ф.И.О.

___________________________________________

___________________________________________

Адрес

                            УВЕДОМЛЕНИЕ

Об отказе в выдаче документов              ______________________________________________


На Ваш адрес администрация:

_________________________________________________________________________________________________

(место нахождения объекта)

Не предоставляется возможным, поскольку

__________________________________________________________________________________________________

(указывается причина)

___________________________


_____________________


________________

(должность лица, подписавшего сообщение)
      (подпись)



(расшифровка подписи)

Ф.И.О. исполнителя. Телефон

Прием и регистрация заявления





Проверка заявления





Заявление соответствует требованиям административного


регламента





Подготовка уведомления


об отказе выдачи информации





Направление уведомления заявителю





Направление информации заявителю





Подготовка информации





нет





да





Подготовка информации





Подготовка уведомления


об отказе выдачи информации





да





нет





Проверка заявления





Заявление соответствует требованиям административного


регламента





Прием и регистрация заявления





Направление информации заявителю на адрес электронной почты





Направление уведомления заявителю





Предоставление информации по запросу заявителя, направленному по электронной почты








