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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 31 мая 2012 г.                                                                                         
                      №  375
Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги 
по предоставлению информации о проведении
ярмарок, выставок народного творчества, ремесел
        В соответствии с Федеральными законами от   27 июля 2010 года № 210- ФЗ «Об организации предоставлении государственных и муниципальных услуг», от 06 октября 2003г № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением  Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», распоряжением администрации муниципального района «Княжпогостский» от 23 июня 2010 г. № 138- р «Об утверждении Положения о порядке разработки административных регламентов исполнения муниципальных функций и оказания муниципальных услуг структурными подразделениями администрации муниципального района «Княжпогосткий», постановлением администрации муниципального района «Княжпогостский» от 02 апреля 2012 г. № 176 «Об утверждении Реестра  муниципальных услуг (функций), предоставляемых администрацией муниципального района «Княжпогостский» и муниципальными учреждениями муниципального района «Княжпогостский»

ПОСТАНОВЛЯЮ:
           1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел согласно приложению к настоящему постановлению.
         2. Назначить ответственным  за предоставление муниципальной услуги по предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел в соответствии  с утвержденным регламентом отдел культуры, физической культуры и спорта администрации муниципального района «Княжпогостский» (Немчинов А.Л.).
         3. Контроль за исполнением настоящего  постановления возложить на заместителя руководителя администрации муниципального района  «Княжпогостский» Нофит Е.Ю.

        4.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его принятия.
Исполняющий обязанности
руководителя администрации                                                                                 Н.А. Хлюпина
Приложение

к постановлению администрации муниципального района «Княжпогостский»

 от 31 мая 2012 г.  № 375
Административный регламент

по предоставлению муниципальной  услуги  по предоставлению информации 

о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел

1. Общие положения

 

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества» (далее – Административный 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 муниципальным бюджетным учреждением «Княжпогостский районный историко-краеведческий музей» (далее - МБУ «Княжпогостский РИКМ») информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел.

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица, либо их уполномоченные представители, органы государственной власти, местного самоуправления (далее - Заявитель).

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.


1.3.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

-  непосредственно на информационных стендах в помещениях МБУ «Княжпогостский РИКМ») (далее - РИКМ);

- на  официальном сайте администрации МР «Княжпогостский»: www. emva11.ru  круглосуточно в момент обращения;

-  в сети Интернет: МБУ «Княжпогостский РИКМ»: E-mail krikm12@mail.ru.; Отдел культуры, физической культуры и спорта администрации МР «Княжпогостский» (далее - отдел культуры): - e-mai - e-mail: emva_oku@mail.ru.; Портал государственных и муниципальных  услуг Республики Коми (www. pgu.rkomi.ru.); Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)(www. gosuslugi.ru.).
1.3.2. Информация о месте нахождения МБУ «Княжпогостский РИКМ»: Республика Коми, Княжпогостский район,  г. Емва, ул. Дзержинского, дом 74;

Время работы: вторник - пятница с 10-00 до 18-00. Обеденный перерыв: с 13-00 до 14-00, суббота - с 10.00 до 16.00,  без перерыва, выходной  день- воскресенье, понедельник.

В пятницу и в предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час.

1.3.3. Телефон для справок: 8 (82139) 2-21-31.

1.3.4. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной  услуги, в том числе о стадии, в которой находится предоставление муниципальной  услуги, осуществляется:

- по письменным обращениям в адрес МБУ «Княжпогостский РИКМ»;

- по телефонам, указанным в пункте 1.2.2. раздела 1 настоящего Административно-го регламента;

- при личном    обращении заявителя или уполномоченного лица в МБУ «Княжпогостский РИКМ»;

- по электронной почте.

Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной  услуги заявителем указываются фамилия, имя, отчество, дата подачи документов.

1.3.5. Ответы по письменным обращениям, поступившим в письменном виде или по электронной почте, направляются в адрес заявителя методом почтовой или электронной рассылки в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента регистрации письменного или электронного обращения. 

1.3.6. При консультировании по телефону:

- сотрудник МБУ «Княжпогостский РИКМ», ответственный за приём заявлений и выдачу информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования, обязан предоставить устные сведения по следующим вопросам:

- о принятии решения по конкретному заявлению, 

- о сроках выдачи запрашиваемой информации.

Сотрудник МБУ «Княжпогостский РИКМ» устно информирует заявителя:

- о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- о требованиях по оформлению заявления, необходимого для выдачи информации.

Иные вопросы рассматриваются только на основании соответствующего письменного обращения. 

1.3.7. Личные обращения заявителей или уполномоченных лиц по вопросам получения муниципальной услуги рассматриваются сотрудником МБУ «Княжпогостский РИКМ» в режиме работы, указанном в пункте 1.2.1 настоящего Административного регламента. При  личном обращении в МБУ «Княжпогостский РИКМ» заявители получают устные консультации.

1.3.8. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги размещается: непосредственно в здании МБУ «Княжпогостский РИКМ», где можно получить следующую информацию:

- график работы МБУ «Княжпогостский РИКМ», времени консультирования, выдачи документов, номера  телефонов для консультаций по вопросам получения информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества; 

- образец заполнения заявления для получения муниципальной  услуги;

- сроки рассмотрения документов для предоставления муниципальной  услуги.

2. Стандарт предоставления  услуги

 
2.1. Наименование муниципальной  услуги - Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел. 

2.2. Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу - муниципальное бюджетное учреждение  «Княжпогостский районный историко-краеведческий музей».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

 - предоставление юридическим и физическим лицам информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества;

- отказ в предоставлении  информации.

2.4. Сроки предоставления  муниципальной  услуги
Предоставление муниципальной  услуги осуществляется в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня получения заявления. 

2.5. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной  услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 ("Российская газета", № 237, 25.12.1993);

- Гражданским кодексом Российской Федерации:

  частью 1 от 30.11.1994 № 51-ФЗ ("Российская газета", № 238-239, 08.12.1994);

  частью 2 от 26.01.1996 № 14-ФЗ ("Российская газета", № 23, 06.02.1996; № 24, 07.02.1996; № 25, 08.02.1996);

  частью 3 от 26.11.2001 № 146-ФЗ ("Российская газета", № 233, 28.11.2001);

  частью 4 от 18.12.2006 № 230-ФЗ ("Российская газета", № 289, 22.12.2006);

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Российская газета", № 202, 09.10.2003);

- Федеральным законом от 09.10.1992 № 3612-1 "Основы законодательства Российской Федерации о культуре" ("Российская газета", 17.11.1992 № 248; "Ведомости СНД и ВС РФ", 19.11.1992, № 46, ст. 2615);

- Федеральным  законом от    26.05.1996 № 54-ФЗ «О музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации» (ред. от  23.02.2011 № 19-ФЗ);

- Федеральным  законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ (ред. от 06.04.2011) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (принят ГД ФС РФ 07.07.2010); 

- Федеральным законом от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;

-  Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.02.1998 № 179 «Об утверждении Положений о Музейном фонде Российской Федерации, о Государственном каталоге Музейного фонда Российской Федерации, о лицензировании деятельности музеев в Российской Федерации»; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»; 

2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной  услуги
2.6.1. Документом, необходимым для получения заявителем муниципальной услуги, является заявление  с обязательным указанием:

а) наименования учреждения, в которое  обращается;

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

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

г) перечень запрашиваемой информации.

Рекомендуемая форма заявления размещена в приложении № 1  к настоящему Административному регламенту.

2.6.2. Заявление может быть подано как  при личном обращении в МБУ «Княжпогостский РИКМ», так и направлено  почтовой, телеграфной, факсимильной связью или по электронной  почте.

2.6.3. Заявление должно быть написано на русском языке. В тексте заявления не допускается использование сокращений слов и аббревиатур. В заявлении четко указывается фамилия, имя, отчество и место регистрации заявителя.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги.
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной  услуги являются: 

- отсутствие сведений о фамилии, имени и отчестве заявителя, почтовом адресе – для физических лиц; 

- отсутствие полного наименования, адреса местонахождения – для юридических лиц;

- отсутствие перечня запрашиваемой информации; 

- отсутствие в заявлении подписи заявителя или его уполномоченного представителя.

2.8. Сведения о стоимости предоставления муниципальной  услуги
Муниципальная  услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной  услуги и получении результата муниципальной  услуги не должен превышать 30 минут.

2.10. Срок регистрации заявления о предоставлении   муниципальной  услуги
Заявление о предоставлении муниципальной  услуги регистрируется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем его поступления. 

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной  услуги.
Муниципальная услуга предоставляется по адресу, указанному в п. 1.2.1 раздела 1 настоящего Административного регламента. 

Вход в здание располагается с парадного фасада и оборудуется соответствующей вывеской.

Кабинеты, в которых осуществляется приём заявлений и выдача информации о предоставлении муниципальной услуги, оборудуются рабочими местами для сотрудников, местом для приёма заявителей и заполнения ими требуемых документов. 

 2.12. Показатели доступности и качества муниципальной слуги.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- степень открытости информации о муниципальной услуге;

- создание комфортных условий для заявителей при предоставлении муниципальной услуги;

- размещение в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, средствах массовой информации, информационном стенде сведений о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги, последовательности и сроках предоставления муниципальной услуги;

- ресурсное обеспечение исполнения Административного регламента;

- получение муниципальной  услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах по выбору заявителя.

3. Административные процедуры

 

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

3.1.1. Последовательность административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с блок-схемой (приложение № 2 к Административному регламенту).

3.1.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия (процедуры):

- прием  и    регистрация    заявления    о    предоставлении  муниципальной услуги;

- проверка поступившего заявления;

-подготовка Информации или уведомления об отказе в предоставлении Информации.

3.2. Прием и регистрация заявлений

3.2.1. Основанием для начала административного действия (процедуры) по приему и регистрации заявления является обращение заявителя или его представителя в МБУ «Княжпогостский РИКМ». Заявление может быть подано как  при личном обращении, так и направлено  почтовой, телеграфной, факсимильной связью или электронной  почтой.

3.2.2.  Днем      поступления     заявления     считается      дата      его      регистрации уполномоченным должностным  лицом МБУ «Княжпогостский РИКМ».

3.2.3. Должностное лицо МБУ «Княжпогостский РИКМ», ответственное за прием документов, передает поступившее заявление на рассмотрение директору МБУ «Княжпогостский РИКМ».

3.2.4. Максимальное время приема и регистрации заявления 30 минут.

3.3.    Проверка  заявлений.

3.3.1. Основанием для начала административного действия (процедуры) по проверке  заявления является поступление заявления директору МБУ «Княжпогостский РИКМ» от должностного лица МБУ «Княжпогостский РИКМ», ответственного за прием документов.

3.3.2. Директор МБУ «Княжпогостский РИКМ» в течение одного  рабочего  дня со времени поступления заявления, назначает должностное лицо МБУ «Княжпогостский РИКМ», ответственное за предоставление Информации. 

3.3.3. Должностное лицо МБУ «Княжпогостский РИКМ», ответственное за предоставление Информации, проводит проверку заявления на его соответствие требованиям пункта 2.6 Административного регламента;

3.3.4. Максимальное время проверки поступившего заявления составляет 3  рабочих  дня.

3.4.      Подготовка  Информации.

3.4.1.   Основанием для подготовки Информации является  заявление с положитель-ными результатами проверки. 

3.4.2. Должностное лицо МБУ «Княжпогостский РИКМ», ответственное за подготовку Информации:

- готовит проект письма, содержащего запрашиваемую Информацию о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального района «Княжпогостский»;

- направляет подготовленный документ на подпись директору МБУ «Княжпогост-ский РИКМ».

3.4.3. После регистрации один экземпляр документа выдается на руки заявителю (уполномоченному представителю заявителя). Второй экземпляр остается в МБУ «Княжпогостский РИКМ». 

3.4.4. Максимальное время подготовки Информации  составляет 11 рабочих дней.

3.5.    Отказ в предоставлении Информации.

3.5.1. Основанием для подготовки отказа в предоставлении Информации является не соответствие поданного заявления требованиям пункта 2.6 Административного регламента;

3.5.2. Должностное лицо МБУ «Княжпогостский РИКМ», ответственное за подготовку Информации:

- готовит проект уведомления об отказе в предоставлении Информации (приложение № 3 к настоящему регламенту);

- направляет подготовленное уведомление на подпись директору МБУ «Княжпогостский РИКМ».

3.5.3. В уведомлении заявителю указываются причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в предоставлении Информации.

3.5.4. После регистрации один экземпляр уведомления направляется в адрес заявителя или выдается на руки заявителю (уполномоченному представителю заявителя). Второй экземпляр остается в МБУ «Княжпогостский РИКМ». 

3.5.5. Максимальное время подготовки уведомления об отказе составляет 11  рабочих дней.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.  Внутренний контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной  услуги, осуществляет директор МБУ «Княжпогостский РИКМ».

4.2. Внешний контроль за предоставлением муниципальной услуги организует и осуществляет отдел культуры, физической культуры и  спорта администрации МР «Княжпогостский» (далее - отдел культуры).

Местонахождение отдела культуры, физической культуры и спорта администрации муниципального района «Княжпогостский»: Республика Коми, Княжпогостский район, г. Емва, ул. Дзержинского, д. 82.

Почтовый адрес: 169200, Республика Коми, Княжпогостский район, г. Емва, ул. Дзержинского, д. 82.

Адрес электронной почты отдела культуры: emva_oku@mail.ru
Часы работы отдела культуры:

              Понедельник                    9.00 - 18.00

              Вторник                            9.00 - 18.00

              Среда                                 9.00 - 18.00

              Четверг                              9.00 - 18.00

              Пятница                             9.00 – 18.00

       Перерыв на обед               с 13.00 до 14.00

Телефон для справок: (882139)2-24-73.

4.3. Внешний контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется на основании приказов заведующего отделом культуры.

4.4. 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 работников МБУ «Княжпогостский РИКМ».

4.5. Внешний контроль проводится специалистами отдела культуры, физической культуры и спорта администрации муниципального района «Княжпогостский».

4.6. По результатам контроля в случае необходимости осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу
 
5.1.  Действия (бездействие) и решения должностных лиц МБУ «Княжпогостский РИКМ», предоставляющих муниципальной услугу, могут быть обжалованы заинтересованными физическими и юридическими лицами в досудебном порядке в соответствии с настоящим административным регламентом или в суде в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. При досудебном обжаловании действия (бездействия) и (или) решения должностных лиц МБУ «Княжпогостский РИКМ», предоставляющих муниципальной услугу, заинтересованные физические и юридические лица могут обратиться в отдел культуры, физической культуры и спорта администрации МР «Княжпогостский»  с предложениями, заявлениями или жалобами, которые рассматриваются в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2)    нарушение срока предоставления муниципальной слуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовым актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  для предоставления  муниципальной услуги;
4)   отказ      в       приеме      документов,     предоставление которых предусмотрено нормативными        правовыми   актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами          субъектов     Российской  Федерации,  муниципальными   правовыми    актами  для предоставления муниципальной  услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми  актами Российской Федерации, нормативными правовыми субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
6)  затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7)   отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную  услугу, в исправлении допущенных опечаток и  ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение
5.4. Жалоба может быть направлена письменно или высказана устно на личном приеме у заведующего отделом культуры, физической культуры и спорта администрации МР «Княжпогостский» по утвержденной форме (Приложение № 4 к настоящему  Административному регламенту). Письменные обращения направляются по адресу: 169200, Республика Коми, Княжпогостский район, г. Емва, ул. Дзержинского, д. 81


            Жалобу можно направить на адрес электронной почты  отдела культуры: emva_oku @ mail. ru. 
В письменной жалобе  обратившегося должно быть указано:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица МБУ «Княжпогостский РИКМ», предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;

2)   фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридические лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях) МБУ «Княжпогостский РИКМ», предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и  действием (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии; 
5.5. Письменная жалоба, поступившая в отдел культуры, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы, а в случае обжалования отказа  МБУ «Княжпогостский РИКИ», должностного лица МБУ «Княжпогостский РИКМ», предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случаях обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлен отделом культуры, но не более чем на 30 календарных дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего жалобу.
5)   личная подпись получателя муниципальной услуги.

5.6. Запись на личный прием к заведующему отделом культуры осуществляется при личном обращении или при обращении по телефону по номерам телефонов, которые размещаются на официальном сайте администрации МР «Княжпогостский»  и информационных стендах МБУ «Княжпогостский РИКМ». Личный прием граждан проводится в соответствии с графиком работы  отдела культуры (адреса, телефоны график работы указаны также в пунктах 1 и 4 настоящего Административного регламента).
5.7. Заведующий отделом культуры:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

2) по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы заведующий отделом культуры принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных МБУ «Княжпогостский РИКМ», опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных  средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2)  отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9.   Если в результате рассмотрения  жалоба признана обоснованной (удовлетворена), то принимается решение о применении  мер ответственности к лицам, допустившим нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.10.  В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или поступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению  жалоб в соответствии с пункта 5.4. настоящего Административного регламента, незамедлительно направляет материалы в Прокуратуру.
5.11.  Не позднее дня, следующего за днем  принятия решения, указанного в пункте 5.9 настоящего  Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме или по почтовому адресу, указанному в обращении, направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы .
5.12.  Ответ на жалобу подписывается заведующим  отделом культуры.

5.13. Ответ на жалобу не дается в случаях:

1) если в письменной жалобе не указаны фамилия или наименование заявителя, направившего  жалобу  по почте или электронной форме, и  адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) если текст жалобы не поддается прочтению;

3) если в жалобе содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу, должностного лица, а также членов его семьи;

4) если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, в связи с ранее направленными жалобами;
5.14.  Если ответ по существу жалобы не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений в порядке, установленном пунктом 5.9. настоящего Административного регламента.

5.15. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Административного регламента в судебном порядке, осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации
Приложение № 1

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел

от 31 мая 2012 г. № 375
Директору МБУ «Княжпогостский районный 

историко - краеведческий музей»

   _______________________________________

                (Фамилия, имя, отчество)

_______________________________________

           (юридическое или физическое лицо)

________________________________________

                (место регистрации, адрес)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас предоставить следующую информацию о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел

Запрашиваемая информация о проведении ярмарок, выставок народного творчества, в том числе: 

1.___________________________________________________________

2. ___________________________________________________________

3. ___________________________________________________________

                                                                                               ___________________
                                   (дата)

                    ____________________

                                ( подпись)
Приложение № 2

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел
от 31 мая 2012 г. № 375
Блок-схема

последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги  по предоставлению информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел


[image: image2.jpg]



ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел

от 31 мая 2012 г.  № 375
	место для штампа
	
	Руководителю

____________________________

наименование юридического, физического лица

___________________________________

Ф.И.О.

____________________________________

____________________________________

адрес




УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в выдаче документов _______________________________________________

На Ваш запрос администрация:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(место нахождения объекта)

не представляется возможным, поскольку _______________________________________________________________

(указывается причина)

	_________________________________
(должность лица, подписавшего сообщение)
	____________ (подпись)
	_________________
(расшифровка подписи)


М.П.
Ф.И.О. исполнителя        Телефон

Приложение 4

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел
от 31 мая  2012 г. № 375







(рекомендуемая форма)

Директору МБУ «Княжпогостский РИКМ»

___________________________________


от

____________________________________
(для юридических лиц - наименование организации, юридический адрес, контактные телефоны)

____________________________________ 

____________________________________

(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке)

Ж А Л О Б А

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействий), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с вынесенным решением, действием (бездействием) должностного лица.

Перечень прилагаемых документов.


Личная подпись ____________________________

               Дата ______________________________________

 АДМИНИСТРАЦИЯ 


МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА


«КНЯЖПОГОСТСКИЙ»





«КНЯЖПОГОСТ» 


МУНИЦИПАЛЬНŐЙ  РАЙОНСА  АДМИНИСТРАЦИЯ





Проверка заявления








Заявление  соответствует требованиям административного регламента





Да





Нет





Подготовка  информации





Подготовка уведомления об отказе выдачи информации





Направление информации  заявителю








Направление уведомления  заявителю





Прием и регистрация 


заявления











