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БАШKОРТОСТАН        РЕСПУБЛИКАҺЫ

БƏЛƏБƏЙ  РАЙОНЫ МУНИЦИПАЛЬ

РАЙОНЫНЫҢ         ТУЗЛЫКЫУЫШ  АУЫЛ  СОВЕТЫ      БИЛƏМƏҺЕ ХАКИМИƏТЕ

452036 Тузлыкыуыш ауылы,

Чапаев урамы, 1а.
Тел. 2-67-19.
		АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ТУЗЛУКУШЕВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

БЕЛЕБЕЕВСКИЙ РАЙОН

РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН
452036 с.Тузлукуш,

ул.Чапаева 1а.

Тел. 2-67-19 



	___________________________________________________________________________________



	                БОЙОРОК                                                                   постановление 

       «         «03»  июнь  2013 й.                          № 31                     «03»  июня   2013 года 
Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел» на территории сельского поселения Тузлукушевский   сельсовет муниципального района

Белебеевский район Республики Башкортостан




           В целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг в  сельском поселении Тузлукушевский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» (с изменениями), Федеральным законом от 27.07.2010 г. 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом администрации  сельского поселения Тузлукушевский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан, ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел» на территории сельского поселения Тузлукушевский   сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан

2. Настоящее постановление  обнародовать на официальном сайте в сети Интернет.

          3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю 

за собой.

Глава сельского поселения                                              Л.М.Харисова

УТВЕРЖДЕНО

постановлением главы администрации сельского поселения Тузлукушевский  сельсовет муниципального района Белебеевский район

Республики Башкортостан

№ 31 от «03» июня 2013 г.

Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел» на территории сельского поселения Тузлукушевский   сельсовет муниципального района Белебеевский район

 Республики Башкортостан

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремёсел» на территории сельского поселения Тузлукушевский  сельсовет муниципального района  Белебеевский район Республики Башкортостан (далее – Регламент и Услуга соответственно) разработан в соответствии:

- с Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 г. N 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

- с Распоряжение Правительства РФ от 25.04.2011 N 729-р
 «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»;

- с Постановлением Правительства Республики Башкортостан от 26.12.2011 г. N 504 «О разработке и утверждении республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг».

1.2. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

1.2.1. «Конституция Российской Федерации» (принята всенародным голосованием 12.12.1993, с учётом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 N 6-ФКЗ, от 30.12.2008 N 7-ФКЗ; официальный текст Конституции РФ с внесенными в неё поправками от 30.12.2008 опубликован в изданиях: "Российская газета", N 7, 21.01.2009, "Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, N 4, ст. 445, "Парламентская газета", N 4, 23-29.01.2009).

1.2.2. «Конституция Республики Башкортостан»  от 24.12.1993 N ВС-22/15 (редакция от 19.05.2011, с изм. и доп., вступающими в силу 01.08.2011; текст редакции от 03.12.2002 опубликован в изданиях "Республика Башкортостан", N 236-237(25216-25217), 06.12.2002; "Ведомости Государственного Собрания, Президента и Кабинета Министров Республики Башкортостан", 2003, N 1(157), ст. 3; Текст редакции от 03.12.2000 опубликован в изданиях: "Советская Башкирия - Известия Башкортостана", N 217 (24697), 04.11.2000, "Ведомости Государственного Собрания, Президента и Кабинета Министров Республики Башкортостан", 2000, N 17(119), ст. 1255).

1.2.3. Закон РФ от 10.07.1992 N 3266-1 (ред. от 01.04.2012) "Об образовании" (опубликован на Официальном интернет - портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru - 03.04.2012).

1.2.4. "Основы законодательства Российской Федерации о культуре" (утв. ВС РФ 09.10.1992 N 3612-1, ред. от 08.05.2010; опубликован в изданиях "Российская газета", N 248, 17.11.1992, "Ведомости СНД и ВС РФ", 19.11.1992, N 46, ст. 2615).

1.2.5. Распоряжение Правительства РФ от 25.08.2008 N 1244-р (ред. от 08.09.2010) «О Концепции развития образования в сфере культуры и искусства в Российской Федерации на 2008 - 2015 годы» (опубликовано в "Собрании законодательства РФ" - 20.09.2010).

1.2.6. Постановление Правительства РФ от 07.03.1995 N 233 (ред. от 10.03.2009) «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей» (опубликован в издании "Собрание законодательства РФ", 20.03.1995, N 12, ст. 1053).

1.2.7. Приказ Минобразования РФ от 03.05.2000 N 1276 «О государственной аккредитации образовательных учреждений дополнительного образования детей» (Источник публикации "Официальные документы в образовании", N 10, 2000).

1.2.8. Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 03.04.2003 N 27 «О введении в действие Санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.1251-03» (вместе с "СанПиН 2.4.4.1251-03. 2.4.4. Гигиена детей и подростков. Детские внешкольные учреждения (учреждения дополнительного образования). Санитарно-эпидемиологические требования к учреждениям дополнительного образования детей (внешкольные учреждения). Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы", утв. Главным государственным санитарным врачом РФ 01.04.2003). Источник публикации "Российская газета", N 106, 03.06.2003.

1.2.9. Постановление Правительства РФ от 03.03.2012 N 186 "О федеральной целевой программе "Культура России (2012 - 2018 годы)" (Источник публикации "Российская газета", N 62, 22.03.2012 (опубликован без Программы; по информации, опубликованной в "Российской газете", N 62, 22.03.12, Программа  размещена на интернет-портале Правительства России по адресу: http://www.government.gov.ru/gov/results/18477/, а также публикуется в "Собрании законодательства Российской Федерации" N 13, 26 марта 2012 г. и на сайте "Российской газеты" www.rg.ru, "Собрание законодательства РФ", 26.03.2012, N 13, ст. 1516).

1.2.10. Федеральный закон от 12.01.1996 N 7-ФЗ (ред. от 16.11.2011) "О некоммерческих организациях" (Источник публикации: издания "Собрание законодательства РФ", 15.01.1996, N 3, ст. 145, "Российская газета", N 14, 24.01.1996).

1.2.11. Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ (ред. от 27.07.2010) "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Источник публикации: издания "Российская газета", N 95, 05.05.2006, "Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060, "Парламентская газета", N 70-71, 11.05.2006).

1.2.12. Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ (ред. от 25.07.2011) "О персональных данных" (Источник публикации: издания "Российская газета", N 165, 29.07.2006, "Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3451, "Парламентская газета", N 126-127, 03.08.2006).

1.2.13. Закон РФ от 07.02.1992 N 2300-1 (ред. от 25.06.2012) "О защите прав потребителей" (Источник публикации: издания "Собрание законодательства РФ", 15.01.1996, N 3, ст. 140, "Российская газета", N 8, 16.01.1996).

1.2.14. Постановление Правительства РФ от 24.10.2011 N 861 (ред. от 28.11.2011) "О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)" (вместе с "Положением о федеральной государственной информационной системе "Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)", "Правилами ведения федеральной государственной информационной системы "Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)", "Положением о федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", "Требованиями к региональным порталам государственных и муниципальных услуг (функций)"). Источник публикации: издания "Собрание законодательства РФ", 31.10.2011, N 44, ст. 6274, "Российская газета", N 246, 02.11.2011.

1.3. Муниципальную услугу предоставляет Администрация и Учреждение культуры. 

Место нахождения Администрации: 452036, Республика Башкортостан, Белебеевский район, с. Тузлукуш, ул.Чапаева, д. 1А.

Часы приёма: Рабочие дни:
	Режим работы для женщин

	Понедельник - четверг

- начало работы с 9.00 часов; 

- перерыв  с 13.00 часов до 14.00 часов 

- окончание работы в 17.00 часов.

Пятница  не приемный день




Выходные дни - суббота, воскресенье.

Телефон для справок: 8-(34786)-2-67-19.

Интернет-сайт Администрации муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан: www.belebey-mr.ru.

Адрес электронной почты:  upr_ tuzluk@ufamts.ru
1.4. Место нахождения Учреждения культуры: 452036, Республика Башкортостан, Белебеевский район, с. Тузлукуш, ул. Чапаева, д.58.

Учреждение культуры осуществляет приём заявителей в соответствии со следующим графиком:

	Режим работы 

	Понедельник - четверг

- начало работы с 9.00 часов; 

- перерыв с 12.30 часов до 14.00 часов 

        - окончание работы в 16.00 часов

         Пятница, суббота с 22.00- 24.00




Выходные дни - воскресенье.

Телефон для справок: 8-(34786)-2-67- 33.

Адрес электронной почты:  Fisalya@inbox.ru
1.5. Информация о предоставлении и исполнении Услуги  осуществляется:

· непосредственно в Учреждениях,

· посредством телефонной связи, 

· электронной почты, 

· посредством размещения в отраслевом разделе «Культура» официального Интернет-сайта муниципального района Белебеевский район РБ (адрес сайта http://www.belebey-mr.ru);

· на информационных стендах в учреждениях предоставляющих Услугу,

· иным, не запрещенным законом способом.

1.5.1. На информационных стендах, размещаемых в помещениях Учреждения, Интернет-сайтах содержится следующая информация: 

- адрес Администрации сельского поселения Тузлукушевский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан, в т.ч. адрес Интернет-сайта,  номера телефонов, электронной почты;

- график работы, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и консультирование граждан, 

- адреса организаций и учреждений, взаимодействующих с Учреждением при предоставлении Услуги;  

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты Учреждения.

1.6. Результатом предоставления Услуги является исчерпывающая информация в письменной или устной форме о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремёсел на территории сельского поселения Тузлукушевский  сельсовет муниципального района  Белебеевский район Республики Башкортостан.

1.6.1. Информация, предоставляемая гражданам об Услуге, является  открытой и общедоступной и публикуется (обнародуется) по нижеследующей форме:

Наименование информации (ярмарок, выставок народного творчества, ремёсел);

Дата проведения;

Место проведения;

Время проведения;

Организатор;

Дата опубликования информации.

1.7. Услуга предоставляется гражданам Российской Федерации независимо от пола, расы, национальности, языка, происхождения, места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным организациям (объединениям), возраста, состояния здоровья, социального, имущественного и должностного положения, наличия судимости, а также гражданам иностранных государств в соответствии с международными соглашениями.

1.7.1. Ограничения прав заявителей на предоставление Услуги по признакам пола, возраста, состояния здоровья, наличия судимости могут быть установлены только законом.

1.7.2.  Граждане имеют право на неоднократное обращение за получением Услуги.

1.8. Для получения информации по вопросам предоставления Услуги заявитель имеет право обратиться в Учреждение в устной форме (в том числе по телефону) или в письменной форме (в том числе по каналам электронной связи) лично, либо через доверенное лицо, по адресам и телефонам, указанным в п. 1.4. настоящего Регламента.

2. Стандарт предоставления Услуги.
2.1. Наименование Услуги:

«Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремёсел» на территории сельского поселения Тузлукушевский  сельсовет муниципального района  Белебеевский район Республики Башкортостан.

2.2. Ответственный за организацию, информационное, консультационное и методическое обеспечение по предоставлению Услуги Администрация сельского поселения Тузлукушевский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан –  (далее – Администрация). 

2.3. Непосредственное предоставление Услуги осуществляется должностными лицами Учреждений (п. 1.4. настоящего Регламента), постоянно, временно или в соответствии со специальными полномочиями, осуществляющими деятельность по предоставлению Услуги (далее Сотрудник).

2.4. Результат и сроки предоставления Услуги:

	Результат предоставления Услуги:
	Срок предоставления Услуги:

	- открытое и общедоступное письменное опубликование информации путём публикации на сайте учреждения в электронном виде, а также на информационном стенде в Учреждении 
	Не позднее 14 календарных дней до даты проведения

	- устное предоставление заявителю информации  
	Время предоставления ответа не должно превышать 15 минут. В исключительных случаях время информирования может быть продлено до полного разрешения вопроса заявителя.

	- письменное предоставление заявителю информации с использованием средств почтовой и электронной связи
	Не позднее 7 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения.

	- информационное письмо с мотивированным отказом в предоставлении Услуги с использованием средств почтовой и электронной связи
	Не позднее 3 рабочих дней со дня получения письменного обращения


2.5. Правовые основания для предоставления услуги:

- "Конституция Российской Федерации" (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 N 6-ФКЗ, от 30.12.2008 N 7-ФКЗ) опубликована в изданиях "Российская газета", N 7, 21.01.2009, "Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, N 4, ст. 445, "Парламентская газета", N 4, 23-29.01.2009; 

- Указ Президента РФ от 31.12.1993 N 2334 (ред. от 01.09.2000) "О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию" (опубликован в изданиях "Российская газета", N 4, 10.01.1994, "Собрание актов Президента и Правительства РФ", 10.01.1994, N 2, ст. 74.); 

- "Основы законодательства Российской Федерации о культуре" (утв. ВС РФ 09.10.1992 N 3612-1, ред. от 08.05.2010; опубликован в изданиях "Российская газета", N 248, 17.11.1992, "Ведомости СНД и ВС РФ", 19.11.1992, N 46, ст. 2615);

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ (ред. от 10.07.2012) "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003, "Российская газета", N 202, 08.10.2003).

- Закон РФ от 10.07.1992 N 3266-1 (ред. от 01.04.2012) "Об образовании" (опубликован на Официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru - 03.04.2012).

- Распоряжение Правительства РФ от 25.08.2008 N 1244-р (ред. от 08.09.2010) «О Концепции развития образования в сфере культуры и искусства в Российской Федерации на 2008 - 2015 годы» (опубликовано в "Собрании законодательства РФ" - 20.09.2010).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления Услуги и подлежащих предоставлению:

- для получения Услуги в письменной (электронной) форме, в том числе с помощью средств почтовой и электронной связи, заявителю необходимо представить в Учреждение письменное (электронное) заявление-запрос по установленной форме (Приложение № 1 к настоящему Регламенту);

- для получения услуги в устной форме заявителю не требуется представлять заявление-запрос либо любые другие документы.

2.6.1. Запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением Услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными актами Российской Федерации и Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных и муниципальных органов, предоставляющих государственную (муниципальную) услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги:

- ликвидация Учреждения;

- отсутствие или аннулирование лицензии на право ведения образовательной деятельности и (или) свидетельства о государственной аккредитации Учреждения;

- при предоставлении Услуги в письменной форме основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, являются: 

- невозможность прочтения текста заявления;

- отсутствие в заявлении информации об обратившемся лице (фамилии, имени, отчестве физического лица, почтового адреса для ответа);

- заявление, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении Услуги отсутствует.

2.9. Предоставление Услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче письменного заявления-запроса о предоставлении Услуги – 30 минут.

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче устного заявления-запроса о предоставлении Услуги – 15 минут

2.10.2. Максимальный срок ожидания при получении устного результата предоставления Услуги - 15 минут.

2.11. Срок регистрации письменного заявления-запроса заявителя о предоставлении Услуги – 10 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется Услуга, должны соответствовать Постановлению Главного государственного санитарного врача РФ от 03.04.2003 N 27 "О введении в действие Санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.1251-03" (вместе с "СанПиН 2.4.4.1251-03. 2.4.4. Гигиена детей и подростков. Детские внешкольные учреждения (учреждения дополнительного образования). Санитарно-эпидемиологические требования к учреждениям дополнительного образования детей (внешкольные учреждения). Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы", утв. Главным государственным санитарным врачом РФ 01.04.2003).

2.12.1. На территории, прилегающей к месторасположению здания, в котором предоставляется Услуга, при наличии технической возможности оборудуются места для парковки автотранспортных средств, а в сельской местности – места для гужевого транспорта и велосипедов. Доступ заявителей к парковочным местам предоставляется бесплатно.

2.12.2. Входы в здания для предоставления Услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами (при наличии возможности), позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

2.12.3. Помещение для предоставления Услуги не должно быть аварийным и обязано соответствовать требованиям законодательства об обеспечении доступности Услуги, строительных, противопожарных, санитарно-гигиенических норм и правил, а также требованиям норм охраны и безопасности труда, антитеррористической безопасности, должно быть защищено от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество оказания Услуги (запыленность, шум, вибрация и др.). Здание Учреждения должно быть спроектировано и построено, а территория, необходимая для использования здания, благоустроена таким образом, чтобы в процессе эксплуатации не возникло угрозы наступления несчастных случаев и нанесения травм людям в результате скольжения, падения, столкновения, ожога, поражения электрическим током, а также вследствие взрыва.

2.12.4. В здании Учреждения центральный вход должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

наименование (на русском и башкирском языках);

место нахождения;

режим работы.

2.12.5. Места предоставления Услуги включают места для ожидания, информирования, приема заявителей, которые оборудуются стульями (креслами) и столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями (для записи информации, написания заявлений), информационными и справочными материалами, наглядной информацией. 

2.12.6. Места информирования должны располагаться в непосредственной близости от мест ожидания, и предназначены для ознакомления с информационными материалами.

2.12.7. Места информирования должна быть оборудованы информационными стендами. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

2.12.8. Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию об Услуге и иметь следующие документы и материалы:

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайта и электронной почты Учреждения;

- сведения: 

о дате создания Учреждения;

о структуре Учреждения;

о реализуемых основных и дополнительных образовательных программах с указанием численности лиц, обучающихся за счет средств соответствующего бюджета бюджетной системы Российской Федерации, по договорам с физическими и (или) юридическими лицами с оплатой ими стоимости обучения;

о персональном составе педагогических работников с указанием уровня образования и квалификации;

о материально-техническом обеспечении и об оснащенности образовательного процесса (в том числе о наличии библиотеки, о доступе к информационным системам и информационно-телекоммуникационным сетям);

об электронных образовательных ресурсах, доступ к которым обеспечивается заявителями;

о наличии стипендий и иных видов материальной поддержки, об условиях предоставления их обучающимся;

о поступлении и расходовании финансовых и материальных средств по итогам финансового года;

- копии:

устава Учреждения;

документа, подтверждающего наличие лицензии на осуществление образовательной деятельности (с приложениями);

свидетельства о государственной аккредитации (с приложениями);

утвержденного в установленном порядке плана финансово-хозяйственной деятельности;

- настоящий Регламент;

- перечень необходимых документов и образцы их заполнения в соответствии с п.2.6. Регламента;

- отчет о результатах самообследования;

- регламент предоставления образовательных услуг;

- сведения, указанные в пункте 3.2 статьи 32 Федерального закона от 12 января 1996 года № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях».

2.12.9. Информация, указанная в п. 2.12.8. настоящего Регламента, подлежит размещению на официальном сайте Учреждения в сети «Интернет» и обновлению в течение десяти дней со дня внесения соответствующих изменений.

2.12.10. Места приема заявителей (кабинеты) оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности Сотрудника Учреждения, осуществляющего прием заявителей;

- режима работы сотрудника.

2.12.11. Порядок размещения в сети «Интернет» и обновления информации об Учреждении, в том числе содержание и форма ее представления, устанавливается Правительством Российской Федерации.

2.13. Показателями доступности и качества Услуги являются:

- полнота, достоверность и доступность информации об Учреждении и о предоставляемой им Услуге;

- степень удовлетворенности заявителей ее доступностью, полнотой и качеством;

- возможность получения информации о предоставлении Услуги по телефонной связи, электронной почте, через информационный портал;

- полнота и качество выполнения процедур, необходимых для оказания Услуги;

- степень квалификации специалистов, участвующих в предоставлении Услуги.

2.14. Иные требования к стандарту предоставления Услуги не предъявляются.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения.

Основанием для начала предоставления Услуги является обращение заявителя в Учреждение посредством телефонной (почтовой, электронной) связи, информационный портал или при устном обращении в Учреждение.

Должностными лицами, ответственными за выполнение административных процедур являются руководители соответствующих Учреждений, согласно п.1.4. настоящего Регламента.

Предоставление Услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- приём заявления о предоставлении информации, его рассмотрение и регистрация; 

- поиск запрашиваемой информации, подготовка ответа и его регистрация;

- направление Заявителю ответа, содержащего исчерпывающую запрашиваемую информацию, в том числе посредством почтовой или электронной связи.

Результатом выполнения всех административных процедур является предоставление необходимой запрашиваемой информации Заявителю в устной или письменной форме, посредством личного общения, почтовой, электронной связи или через информационный портал.

Блок-схема предоставления Услуги приведена в Приложении №2 к  настоящему Регламенту. 

3.1. Приём заявления о предоставлении информации в устной или письменной форме, его рассмотрение и регистрация.

Заявитель может получить Услугу в электронном виде.

При работе с официальными Интернет-сайтами заявитель может получить информацию непосредственно в момент обращения без оформления письменного запроса.

При обращении Заявителя устно (лично или посредством телефонной связи) необходимая информация предоставляется должностным лицом в устной форме без оформления письменного запроса непосредственно после обращения, путём поиска запрашиваемой информации и её демонстрации на информационном стенде и (или) устном сообщении, соответствующим информации на информационном стенде.

Для получения Услуги в письменном виде, в том числе посредством почтовой, электронной связи или через информационный портал, заявитель оформляет письменный запрос (заявление) о предоставлении необходимой информации, согласно п. 2.6. и 2.7. настоящего Регламента.

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявления:

- рассматривает письменное заявление на соответствие п.п. 2.6 и  2.7. настоящего Регламента;

- в случае несоответствия направляет информационное письмо Заявителю с мотивированным отказам в предоставлении Услуги, в том числе посредством почтовой или электронной связи;

- в случае соответствия - регистрирует заявление в журнале обращений граждан (или в журнале входящей корреспонденции, на основании инструкции по делопроизводству Учреждения).

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 15 минут. 

Регистрация заявления-запроса производится в день его поступления в Учреждение.

Результатом выполнения данной административной процедуры является оформленный соответствующим образом и зарегистрированный письменный запрос (заявление)  заявителя.

3.2. Поиск запрашиваемой информации, подготовка ответа и его регистрация.

Основанием начала выполнения административной процедуры является оформленный соответствующим образом и зарегистрированный письменный запрос (заявление) заявителя.

Должностное лицо осуществляет поиск запрашиваемой информации, подготавливает письменный ответ, регистрирует его в журнале исходящей корреспонденции, на основании инструкции по делопроизводству Учреждения.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 5 рабочих дней. 

Результатом выполнения данной административной процедуры является зарегистрированный в установленном порядке ответ заявителю, содержащий качественную и исчерпывающую  информацию.

3.3. Направление Заявителю ответа

Основанием начала выполнения административной процедуры является зарегистрированный в установленном порядке ответ заявителю.

Должностное лицо предоставляет ответ заявителю. Заявитель расписывается в получении документов на экземпляре документа, который остаётся в Учреждении. В случае если заявитель по каким-либо причинам не может лично явиться для получения запрашиваемой информации, она может быть направлена посредством почтовой или электронной связи.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры 1 рабочий день.

Результатом выполнения данной административной процедуры является направление ответа, содержащего исчерпывающую запрашиваемую информацию, в том числе посредством почтовой или электронной связи.

4. Порядок и формы контроля  за предоставлением 

муниципальной услуги

         4.1. Текущий контроль осуществляется директором учреждения культуры, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента и иных нормативных правовых актов РФ,   сельского поселения. Периодичность осуществления текущего  контроля устанавливается директором учреждения культуры по факту оказания муниципальной услуги.

4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений предоставления муниципальной услуги.
В результате проверок, в рамках контроля полноты и качества предоставления муниципальной услуги, при необходимости в административные действия настоящего Регламента  вносятся соответствующие коррективы. 

4.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 

При проверках могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.4. Ответственный исполнитель, назначенный директором учреждения культуры,  несет персональную ответственность за сроки, порядок и качество исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном  регламенте, согласно своей должностной инструкции. Директор несет ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка выполнения административных процедур, а также иных нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих    
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) специалистов   в досудебном и судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, возможно только в судебном порядке.

5.2. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии специалистов Администрации, нарушении      положений     настоящего     Регламента     или     некорректном    поведении специалистов Администрации по контактным телефонам или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя Главы сельского поселения Тузлукушевский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан (приложение № 3).

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 услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 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 актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) за требование 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 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 установленного срока таких исправлений.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа,  предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.   Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской Федерации, а также органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

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

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо 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 государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений (приложение №6):

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.                                                                                        

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.5. Информационная система досудебного (внесудебного) обжалования                            В Российской Федерации создается федеральная информационная система досудебного (внесудебного) обжалования, которая является федеральной государственной информационной системой. Создание и функционирование федеральной информационной системы досудебного (внесудебного) обжалования регулируются федеральными законами и правовыми актами Правительства Российской Федерации.

Управляющий делами 

сельского поселения:                                                                      Х.К.Каримова

Приложение  1

к Административному регламенту

Форма заявления-запроса для оказания муниципальной услуги 

«Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремёсел» на территории сельского поселения Тузлукушевский  сельсовет муниципального района  Белебеевский район Республики Башкортостан

Директору

______________________________________________________________________

(наименование Учреждения)

___________________________________

(Фамилия, И.О. директора)

От ________________________________

(Фамилия, имя, отчество Заявителя)

Адрес Заявителя: ___________________________________

___________________________________

Телефон Заявителя: ___________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить информацию о проведении Вашим учреждением ярмарок, выставок народного творчества, ремёсел на территории муниципального района  Белебеевский район Республики Башкортостан.

Даю согласие на обработку своих персональных данных в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных».

«____»____________20____год 





________________

(подпись Заявителя)

Приложение  2

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА 

последовательности действий при предоставлении Услуги 

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Приложение  3

к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ
ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)
Администрации сельского поселения Тузлукушевский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан

или его должностного лица 
 

Исх. от _____________ N ____                                                  

	Главе   сельского поселения Тузлукушевский  сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан


 *    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_______________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица ____________________________________________________________________________                               (фактический адрес)

 Телефон: ___________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ____________________________________________________________________________

Код учета: ИНН ____________________________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ____________________________________________________________________________

 * на действия (бездействие):

____________________________________________________________________________ (наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

 * существо жалобы:

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать  основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

 поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

 МП

 (подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

Потребитель муниципальной услуги  (далее – заявители)





Учреждение культуры





Письменное обращение заявителя по почте 





 - прием и регистрация письменного обращения;


- рассмотрение письменного обращения и подготовка должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги ответа заявителю – не более 5 дней.





Публичное информирование


-официальные сайты в сети Интернет;


- информационные стенды.








- создание информации;


- своевременное размещение информации о муниципальной услуге;


- своевременное обновление информации;








Предоставление (или мотивированный отказ в предоставлении) заявителю 


муниципальной услуги








Личное обращение заявителя (по телефону) – не более 20 минут





Подготовка результата предоставления муниципальной услуги





Информирование о месте и времени проведения ярмарок, выставок народного творчества, ремесел








