Администрация Мордовского района

Тамбовской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
_28__.02.2013                                  р.п.Мордово                          № 198
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление  информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования»

         В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре», администрация района постановляет: 

         1. Утвердить административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги «Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования», согласно приложению. 

        2. Опубликовать настоящее постановление на официальном информационно-новостном портале региональных средств массовой  информации  Тамбовской области (www.top68.ru). 

        3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации района А.А.Рыжкова. 

Первый заместитель главы

администрации  района                                              Б.В.Глазков 

ПРИЛОЖЕНИЕ 

УТВЕРЖДЁН 

постановлением администрации 
района  от _28__.02.2013 №_198___

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

                                       1. Общие положения 
        1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования»(далее - административный регламент) разработан в целях установления порядка предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования» (далее – муниципальная услуга), стандартов предоставления муниципальной услуги, повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги по развитию местного традиционного народного творчества, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 

       1.2. Описание заявителей. 

Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические и юридические лица или их уполномоченные представители (далее - заявители), обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги. 

       1.3. Информацию о месте нахождения, справочных телефонов, адресах официальных сайтов и графике работы администрации Мордовского района и структурного подразделения администрации района, участвующего в представлении муниципальной услуги. 

      1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным бюджетным учреждением «Центр культуры и досуга» Мордовского района(далее- МБУК ЦКД) , информация о котором представлена в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту. 

      1.4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

      1.4.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой и предоставляется посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе в сети Интернет (http//r42.tambov.gov.ru.), публикация в средствах массовой информации, размещение на информационных стендах, расположенные в здании администрации района по адресу: Тамбовская область, Мордовский район, р.п.Мордово, ул.Коммунальная,д.40; использование средств телефонной связи по телефону 8(47542)3-18-96, электронного информирования, проведения консультаций специалистами МБУК ЦКД. 

1.4.3. На официальном сайте администрации Мордовского района и на информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема документов, размещается: 

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги; 

- извлечение из текста настоящего административного регламента с приложениями; 

- блок-схема (Приложение № 2 к настоящему административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги; 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования к ним; 

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- порядок обжалования решений, действия или бездействия должностных лиц. 

1.4.4. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами МБУК ЦКД при обращении заявителей за информацией: 

- при личном обращении; 

- по телефону. 

1.4.5. Письменные разъяснения (в т.ч. по электронной почте) даются при наличии письменного обращения. 

1.5. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги. 

1.5.1. Основными требованиями при консультировании являются:

- актуальность; 

- своевременность; 

- четкость в изложении материала; 

- полнота консультирования; 

- наглядность форм подачи материала; 

- удобство и доступность. 

1.5.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- о местонахождении и графике работы МБУК ЦКД; 

- о справочных телефонах  МБУК ЦКД; 

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе в ходе исполнения муниципальной услуги; 

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решения, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

1.5.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет-сайта администрации района, телефона или электронной почты. 

1.6. Порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги. 

Заявитель должен лично обратиться за предоставлением муниципальной услуги. 

Подача заявления и всех необходимых документов для предоставления муниципальной услуги может совершаться одним лицом (представителем, далее именуемым также заявителем) от имени другого лица (получателя) в силу полномочия, основанного на доверенности. 

Доверенное лицо должно лично совершать те действия, на которые оно уполномочено. Доверенное лицо может передоверить их совершение другому лицу, если уполномочено на это доверенностью. Во всех иных случаях передоверие не допускается. Доверенность, выданная в порядке передоверия, должна быть нотариально удостоверена. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование предоставляемой муниципальной услуги: «Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования»». 

2.2. Наименование структурного подразделения администрации района, предоставляющего муниципальную услугу. 

Муниципальная услуга предоставляется муниципальным бюджетным учреждением культуры «Центр культуры и досуга» Мордовского района, адрес: Тамбовская область, Мордовский района, р.п.Мордово, ул.Коммунальная, д.38, тел.: 8(47542) 3-19-68, 8(47542)3-17-60.

При предоставлении муниципальной услуги, запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Мордовским районным Советом народных депутатов. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

2.3.1.Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории района; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 30 дней. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 

2.5.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги: 

- Конституция Российской Федерации («Российская газета» от 25.12.1993 № 237); 

- Гражданский кодекс Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации от 05.12.1994 № 32 ст.3301, 29.01.1996 № 5 ст. 410, 03.12.2001 № 49 ст. 4552, 25.12.2006 № 52 (часть I) ст. 5496); 

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 06.10.2003 № 40 ст. 3822); 

- Законом Российской Федерации от 09 октября 1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (Ведомости Съезда народных депутатов РФ и Верховного Совета Российской Федерации от 19.11.1992 № 46 ст. 2615); 

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 08.05.2006 № 19 ст.2060); 

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации от 02.08.2010 № 31 ст. 4179); 

- Федеральный закон от 06.01.1999 № 7-ФЗ «О народных художественных промыслах» (Российская газета от 15.01.1999) 

-Приказ Минкультуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 25.05.2006 № 229 «Об утверждении методических указаний по реализации вопросов местного значения в сфере культуры городских и сельских поселений, муниципальных районов и методических рекомендаций по созданию условий для развития местного традиционного народного художественного творчества»; 

- Устав Мордовского района Тамбовской области. 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- заявление о предоставлении муниципальной услуги (Приложение № 3 к настоящему административному регламенту); 

- копия документа удостоверяющего личность заявителя. 

К заявлению юридических лиц прилагаются: 

- копия Устава, Положения или иного учредительного документа; 

- документов, подтверждающих полномочия лица, подписавшего заявление; 

-доверенность, оформленная надлежащим образом – в случае подачи заявления представителем,

-перечень запрашиваемой информации. 

2.6.1. Запрещается требовать от заявителя: 

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

- предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Тамбовской области и Мордовского района находятся в распоряжении структурных подразделений администрации района, муниципальных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, иных органов государственной власти, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Оснований для отказа в приеме документов нет. 

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.8.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям: 

- к заявлению приложены документы, состав, форма или содержание которых не соответствует требованием действующего законодательства Российской Федерации. 

В случае если муниципальная услуга не может быть предоставлена специалистом МБУК ЦКД в течение 5 дней направляет заявителю по почте мотивированный отказ. 

Приостановление муниципальной услуги допускается, если: 

- заявление оформлено не надлежащим образом и есть возможность устранить допущенные недостатки; 

- к заявлению приложены не все необходимые документы. 

О принятом решении заявитель уведомляется письменно, с указанием причин, послужившими для приостановления заявления. 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания. 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

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

Максимальное время ожидания в очереди составляет 15 минут. 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя (получателя) о предоставлении муниципальной услуги. 

Срок регистрации запроса заявителя (получателя) о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 2 дней. 

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги: 

2.12.1. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием: 

- номера и названия кабинета; 

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием; 

- режима работы. 

2.12.2. Специалист МБУК ЦКД, осуществляющий прием, обеспечивается личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками. 

2.12.3. Место для приема посетителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов. 

2.12.4. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, источником бесперебойного питания. 

2.12.5. При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. 

2.13. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги. 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги являются: 

- территориальная доступность к месту предоставления муниципальной услуги; 

- точность исполнения муниципальной услуги; 

- простота и ясность изложения информационных материалов; 

-наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги; 

- короткое время ожидания при получении результата муниципальной услуги; 

- профессиональная подготовка специалиста МБУК ЦКД; 

- культура обслуживания заявителей; 

- удобный график работы МБУК ЦКД; 

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностного лица (специалиста). 

  Соответствие исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного регламента. 

Анализ практики применения административного регламента проводится заместителем главы администрации района один раз в год. 

Результаты анализа практики применения административного регламента размещаются в сети Интернет на официальном сайте администрации Мордовского района Тамбовской области, а также используются для принятия решения о необходимости внесения соответствующих изменений в административный регламент в целях оптимизации административных процедур, уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий. 

2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность: 

- подачи запроса (заявления) в электронном виде; 

- получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса (заявления); 

– ознакомление заявителя с порядком предоставления муниципальной услуги через государственную информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Тамбовской области» (в том числе с формами и образцами документов). 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур в электронной форме 
3.1. Административные процедуры состоят из действий, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые указаны на блок-схеме к административному регламенту (Приложение № 2 к настоящему административному регламенту). 

Осуществление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием и регистрация заявления; 

- рассмотрение заявления; 

- предоставление муниципальной услуги. 

3.2. Прием и регистрация заявления. 

Основанием для начала исполнения административной процедуры является представление заинтересованным лицом почтовым отправлением или нарочным способом в администрацию Мордовского района заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

Прием и регистрация заявлений осуществляется должностным лицом МБУК ЦКД Мордовского района, уполномоченным на данное действие. Срок выполнения действий – 20 минут. 

Регистрация осуществляется в течение 2-х дней с момента получения заявления (обращения) и прилагаемых к нему документов. 

Зарегистрированное в установленном порядке заявление, направляется для наложения резолюции главе администрации. После чего заявление с резолюцией главы администрации направляется для рассмотрения исполнителю. 

3.3. Рассмотрение заявления. 

Основанием для начала исполнения административной процедуры является получение исполнителем заявления и прилагаемых к нему документов с резолюцией главы администрации. 

Рассмотрение заявления включает в себя его правовую оценку и прилагаемых к нему документов на предмет их соответствия действующему законодательству Российской Федерации, в том числе в части комплектности, с целью принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении. 

Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов производится в течение 5 дней со дня поступления заявления на рассмотрение. 

Критериям принятия решения о предоставлении муниципальной услуги являются: 

- наличие полномочий, в рамках реализации исполнения заявления;

 - соответствие комплектности документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Заявление, не подлежащее рассмотрению по основаниям, указанным в настоящем административном регламенте, подлежит возврату заявителю в течение 15 дней со дня его поступления с указанием причин, послуживших основанием для отказа. 

Подготовку письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляет исполнитель, рассматривающий документы. 

Если при рассмотрении заявления исполнитель установит, что для предоставления муниципальной услуги необходимо взаимодействие с различными органами, организациями, то он готовит соответствующие ходатайство. 

В том случае, если по результатам рассмотрения заявления исполнитель установит необходимость запросить дополнительные документы, он готовит соответствующий запрос (заявление) и решает вопрос о продлении срока рассмотрения обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

3.4. Разъяснение заявителю порядка предоставления муниципальной услуги. 

Основанием для начала исполнения административной процедуры является положительный результат рассмотрения поступившего заявления исполнителем. 

В зависимости от предмета обращения, исполнитель, разъясняет заявителю порядок предоставления муниципальной услуги, взаимодействия с различными органами, организациями необходимыми для предоставления муниципальной услуги, сроки предоставления муниципальной услуги и другие позиции, необходимые для исполнения рассматриваемого заявления. 

В зависимости от предмета обращения, порядок предоставления муниципальной услуги устанавливается в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

3.5. Подготовка проекта постановления администрации Мордовского района. 

Основанием для начала исполнения административной процедуры является наличие у заявителя права на получение муниципальной услуги, а так же необходимость вынесения данного постановления. 

Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист МБУК ЦКД, которому поручено предоставление муниципальной услуги. 

3.6. Предоставление муниципальной услуги. 

По результатам проведения административных процедур исполнителем осуществляются необходимые мероприятия, направленные на создание условий для развития местного традиционного народного художественного творчества в поселениях, входящих в состав Мордовского района. 

3.7. Заявитель, до момента окончания процедуры предоставления муниципальной услуги, имеет право узнать о ходе выполнения его заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистом МБУК ЦКД осуществляется заместителем главы администрации, курирующим данный отдел (далее – заместитель главы администрации). 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения заместителем главы администрации проверок соблюдения и исполнения специалистом МБУК ЦКД, положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, органов местного самоуправления. 

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в 3 месяца, внутренний контроль – постоянно. 

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок по выявлению и устранению нарушений прав заявителей, рассмотрению, принятию в пределах компетенции решений и подготовке ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

4.5. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения главы администрации. 

4.6. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя (внеплановые проверки). 

4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия. 

4.8. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

4.9. Акт подписывается председателем комиссии и всеми ее членами. 

4.10. По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей, глава администрации осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

4.11. Специалист, ответственный за консультирование и информирование граждан, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования. 

4.12. Должностное лицо МБУК ЦКД, ответственное за сбор и подготовку документов, несет персональную ответственность за полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам. 

4.13. Должностное лицо МБУК ЦКД, ответственное за прием и рассмотрение документов несет персональную ответственность за правильность выполнения процедур по приему, рассмотрению, контролю соблюдения требований к составу документов. 

4.14. Должностное лицо МБУК ЦКД, ответственное за принятие решения о предоставлении муниципальной услуги несет персональную ответственность за своевременное рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги, правильность оформления результата предоставления муниципальной услуги. 

4.15. Персональная ответственность должностных лиц МБУК ЦКД закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями Российского законодательства. 

4.16. Контроль за исполнением предоставления муниципальной услуги, так же может осуществляться со стороны граждан, их объединений и организаций, в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 

       5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия), структурного подразделения администрации района, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц и муниципальных служащих 
5.1. Заявители (получатели муниципальной услуги) имеют право на обжалование действий (бездействия) должностного лица предоставляющего муниципальную услугу, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке, путем подачи обращения (жалобы, заявления) к главе администрации. 

5.2. Обращение в письменной форме направляется в администрацию Мордовского района Тамбовской области на имя главы администрации, по адресу: 393600, Тамбовская область, Мордовский район, р.п.Мордово, ул.Коммунальная д.46. 

5.3. Обращение в письменной форме должно содержать следующую информацию: 

- наименование органа либо Ф.И.О. должностного лица, кому адресуется обращение; 

- фамилия, имя, отчество заявителя; 

- почтовый адрес места жительства, по которому должен быть направлен ответ; 

- наименование органа, осуществляющего оказание муниципальной услуги, и (или) фамилия, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется; 

- существо обжалуемого действия (бездействия), решения; 

- дата и личная подпись. 
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.4. Дополнительно могут быть указаны: 

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и решением; 

- обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия) и решения; 

- иные сведения, которые автор обращения считает необходимым сообщить; 

- копии документов, подтверждающих изложенные в обращении доводы. 

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения в том органе, чьи действия (бездействия), решения обжалуются. 

5.6. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены, получатель муниципальной услуги в пятидневный срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи либо по электронной почте) о том, что рассмотрение обращения и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. 

5.7. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступившее в администрацию Мордовского района Тамбовской области обращение. 

Обращение регистрируется должностным лицом, осуществляющим регистрацию в течение двух дней с момента его поступления. 

После осуществления процедуры регистрации, обращение передается главе администрации для рассмотрения, наложения резолюции для исполнения. 

5.8. Должностные лица, рассматривающие поступившее обращение по существу: 

- обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего его, или его законного представителя; 

- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других органах, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия; 

- по результатам рассмотрения обращения принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дают письменный ответ по существу поставленных вопросов. 

5.9. Основаниями для отказа в рассмотрении обращения являются: 

- в обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- текст обращения не поддается прочтению. О данном факте сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению; 

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

- в случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений; 

- в случае если в обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в нем не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О принятом решении уведомляется заявитель, направивший обращение с указанием причин отказа. 

5.10. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, главой администрации, принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе оказания муниципальной услуги на основании административного регламента и повлекшие за собой обращение. 

Если в результате рассмотрения обращения факты, указанные в нем не подтвердились, об этом так же сообщается заявителю. 

5.11. Ответ заявителю на обращение подписывается главой администрации. 

5.12. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы. 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

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

Информация об органе местного самоуправления, уполномоченном на предоставление муниципальной услуги

	Наименование органа местного самоуправления 
	Почтовый адрес 
	Контактный телефон 
	e-mail 
	Часы работы 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


МБУК ЦКД            393600                       8(47542)                                              Вторник-
Мордовского         Тамбовская область , 3-19-68                                                       суббота

района                     Мордовский район                                                               с 8 часов 30
                                 Р.п. Мордово                                                                         минут до
                                ул. Коммунальная                                                                 17 часов
                                 дом 38.                                                                                   30 минут.

                                                                                                                                 Обеденный 
                                                                                                                                 перерыв

                                                                                                                                 с 12 часов 30                

                                                                                                                                                      минут  до 13  

                                                                                                                                                      часов 30 минут
	№
	Наименование структурного подразделения (филиала)
	Юридический адрес
	Контактный телефон

	1.
	Александровский сельский Дом культуры
	393623 Тамбовская область Мордовский район село Александровка дом 165
	6-31-35 (школа)

	2.
	Ахматовский Дом досуга
	393611 Тамбовская область Мордовский район село Ахматово дом 15
	

	3.
	Б-Даниловский сельский Дом культуры
	393621 Тамбовская область Мордовский район село Большая Даниловка дом 17
	3-12-72 (школа)

	4.
	Б-Лавровский сельский Дом культуры
	393515 Тамбовская область Мордовский район село Лаврово улица Черёмушки дом 12
	7-64-28 (школа)

	5.
	Ивановский сельский Дом культуры
	393606 Тамбовская область Мордовский район село Ивановка дом 115
	

	6.
	Карпельский сельский Дом культуры
	393624 Тамбовская область Мордовский район село Карпели улица Школьная дом 12
	

	7.
	Кужновский сельский Дом культуры
	393626 Тамбовская область Мордовский район село Кужное улица Школьная дом 2
	

	8.
	Лавровский сельский Дом культуры
	393634 Тамбовская область Мордовский район деревня Лавровка дом 6
	7-73-18

	9.
	Ленинский сельский Дом культуры
	393632 Тамбовская область Мордовский район деревня Центральное отделение совхоза имени Ленина улица Специалистов дом 26
	

	10.
	Мельгуновский сельский клуб
	393631 Тамбовская область Мордовский район село Мельгуны улица Техническая дом 11
	

	11.
	Михайловский Дом досуга
	393618 Тамбовская область Мордовский район село Михайловка дом 140
	

	12.
	Новопокровский сельский Дом культуры
	393618 Тамбовская область Мордовский район п. Новопокровка улица Школьная дом 16
	

	13.
	Николо-Сергиевский Дом досуга
	393609 Тамбовская область Мордовский район село Николо-Сергиевка дом 93
	

	14.
	Отрадовский сельский Дом культуры
	393609 Тамбовская область Мордовский район деревня Отрада дом 125
	

	15.
	Плоскинский сельский клуб
	393607 Тамбовская область Мордовский район деревня Шатское дом 9-а
	

	16.
	Сосновский сельский Дом культуры
	393613 Тамбовская область Мордовский район село Сосновка улица Прогресс дом 16
	

	17.
	Степновский сельский Дом культуры
	393605 Тамбовская область Мордовский район посёлок Степной улица Школьная дом 12-а
	

	18.
	Хопёрский сельский Дом культуры
	393605 Тамбовская область Мордовский район деревня Хопёрка дом 24
	

	19.
	Шмаровский сельский Дом культуры
	393627 Тамбовская область Мордовский район село Шмаровка улица Центральная дом 23
	

	20.
	Шульгинский сельский Дом культуры
	393633 Тамбовская область Мордовский район село Шульгино улица Садовая дом 41
	

	21.
	Черняевский сельский клуб
	393633 Тамбовская область Мордовский район село Черняевка улица Луначарского дом 43
	

	22.
	Районный краеведческий музей
	393600 Тамбовская область Мордовский район улица Коммунальная 42
	


ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

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

БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги

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

Начало предоставления муниципальной услуги: заявитель обращается с заявлением лично или направляет его почтовым отправлением, электронной почтой 

Прием и регистрация заявления 

Рассмотрение заявления 

Предоставление муниципальной услуги завершено 

Предоставление муниципальной услуги 
ПРИЛОЖЕНИЕ № 3 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

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

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

Директору  муниципальному учреждению культуры 

«Центр культуры и досуга» Мордовского района 

__________________________ 

__________________________ 

(Фамилия, имя, отчество) 

__________________________ 

(юридическое или физическое лицо) 

____________________________________ 

(место жительства (регистрации)) 

                                     ЗАЯВЛЕНИЕ 

________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ _________________________________________________________________ 

Я, __________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество) 

даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении. 

______________ ____________________ 

(дата) (подпись)
