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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА КОТОВСКА

ТАМБОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	12.12.2014 г.
	г. Котовск
	                  № 2453


О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о проведении выставок народного творчества и ремесел»  на территории городского округа – город Котовск Тамбовской области», утвержденный постановлением администрации города от 08.11.2011 №2040 «Об утверждении административного регламента по представлению муниципальной услуги «Предоставление информации о проведении выставок народного творчества и ремесел»  на территории городского округа – город Котовск Тамбовской области» 

Администрация города постановляет:

1. Внести в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о проведении выставок народного творчества и ремесел»  на территории городского округа – город Котовск Тамбовской области»  (далее – Административный регламент), следующие изменения:

 1.1. Пункт 1.2. административного регламента изложить в следующей редакции:

 «Заявителями  муниципальной услуги  являются граждане Российской Федерации,   иностранные граждане и лица без гражданства.»;
 1.2. Абзац 5 пункта 1.3. административного регламента изложить в следующей редакции:

«График работы Музея: понедельник, вторник, среда, пятница с 8:30 до 17:30; суббота с 10:00 до 16:00; четверг с 10:00 до 21:00; выходной день –воскресенье.»;

 1.3. Абзац 7 пункта 1.3. административного регламента изложить в следующей редакции:

 «Адрес официального сайта Музея: http//museum-kotovsk.ru»;

 1.4. Абзац 9 пункта 1.3. административного регламента изложить в следующей редакции: 

 «Адрес официального сайта администрации города: http//kotovsk.tmbreg.ru.»;

 1.5.Пункт 1.3.1.  административного регламента изложить в следующей редакции:

«Ответственным за предоставление муниципальной услуги является  администрация Музея,   Муниципальную услугу оказывает Музей.»;

1.6. Абзацы 4,5 пункта 1.4.3. административного регламента исключить;
1.7. Абзац 2 пункта 1.4.4. административного регламента изложить в следующей  редакции:

«на официальном сайте администрации города Котовска Тамбовской области в информационной-телекоммуникационной  сети «Интернет» http//kotovsk.tmbreg.ru.»; 

1.8.Абзац 5 пункта 1.4.4. административного регламента  изложить в следующей  редакции:

«на официальном сайте Музея: http//museum-kotovsk.ru »

1.9. Абзац 1 пункта 2.4.1. административного регламента  изложить в следующей редакции:

«2.4.1. Предоставление муниципальной услуги  при личном обращении в Музей и по телефону,  осуществляется в момент обращения.

Предоставление муниципальной услуги при обращении письменно, по почте, в электроном виде, осуществляется в течение  3 рабочих дней со дня регистрации  заявления.»

1.10. Абзац 7 пункта 2.5. административного регламента  исключить;
1.11.  Абзац 9 пункта 2.5. административного регламента  изложить в следующей редакции:
«Устав города Котовска Тамбовской области, утвержденный решением Котовского городского Совета народных депутатов от 26.06.2014 № 804»;

1.12. Пункт 2.5.  административного регламента  дополнить абзацем;

«Устав Муниципального бюджетного учреждения культуры Музейный историко-просветительный образовательный комплекс, утверждённый постановлением администрации города от 26.10.2011 № 1953.»;
1.13. Пункт 2.6.1. административного регламента изложить в новой редакции:

«Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно:

заявления согласно приложению № 2 к Административному регламенту (далее заявление).»;

1.14. Пункт 2.6.1. административного регламента дополнить пунктом 2.6.1.1. 

«2.6.1.1.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе: не имеется.»

1.15. Абзац 5 пункта 2.6.4. административного регламента исключить.
1.16. Пункт 2.7 административного регламента изложить в следующей редакции: 

«Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не имеется.»;

1.17. Абзац 3  пункта 2.9. административного регламента изложить в следующей редакции:
«не предоставление документов, предусмотренных п. 2.6.1. административного регламента»;

1.18. Пункт 2.9.1. административного регламента изложить в следующей редакции:

«Отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется в виде уведомления по форме в течение 3 рабочих дня согласно приложению №3 к Административному регламенту с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.»;

1.19. Пункт 2.9.2. административного регламента изложить в новой редакции:

«Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен содержать рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена.

Принятое решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги сообщается заявителю при личном обращении, по телефону или  направляется по почте, электронной почте по указанному заявителем адресу.»

1.20. Название раздела 3  административного регламента изложить в следующей редакции:

«3. Состав, последовательность  и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также  особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах.»;

1.21. Раздел 3 административного регламента изложить в следующей редакции:

«3.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется посредством:

индивидуального информирования;

публичного информирования.

3.2. Последовательность выполнения административных действий при поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в форме устного запроса заявителя, поступившего при личном обращении, либо по телефону.

3.2.1. При личном обращении, либо по телефону заявителя, должностные лица Музея должны представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, предложить представиться собеседнику, выслушать и уточнить суть вопроса, самостоятельно дать исчерпывающий ответ на заданный заявителем вопрос, относящийся к предоставляемой муниципальной  услуге.

 Должностное лицо, ответственное за оказание муниципальной услуги:

 - рассматривает содержание запроса и осуществляет его регистрацию;

 - предварительно устанавливает наличие информации, необходимой для исполнения запроса;

- в случае наличия информации по запросу предоставляет заявителю запрашиваемую информацию.

Должностное лицо  осуществляющий прием (принявший телефонный звонок) обязан уточнить у заявителя способы его информирования о результатах предоставления  муниципальной услуги.

При личном обращении или по телефону муниципальная услуга предоставляется  в момент обращения.

3.3. При поступлении документов по почте, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию входящих документов, принимает заявление, выполняя при этом следующие действия:

регистрирует заявление в установленном порядке;

направляет заявление на рассмотрение руководителю Музея.

Факт подтверждения направления заявления по почте лежит на заявителе.

Максимальный срок исполнения данных административных действий составляет 1 рабочий день.

3.4. Подача заявления в электронной форме.

При поступлении электронного обращения Заявителя с указанием адреса электронной почты, ему направляется уведомление (на указанный адрес электронной почты) о приеме заявления к рассмотрению. Электронное обращение, распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в порядке, установленном для письменных заявлений.

Заявитель может ознакомиться с образцами документов через информационную систему, Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций): http://www.gosuslugi.ru (далее – федеральный портал), и на официальных сайтах Адрес официального сайта администрации города: 

http://kotovsk. tmbreg.ru

Адрес официального сайта Музея: http://museum-kotovsk.ru 

Документы, полученные в электронном виде, должны быть подписаны электронной подписью и  электронная подпись должна соответствовать требованиям Федерального закона от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи».

Факт   получения   обращения   заявителя   в   электронном   виде подтверждается ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера. Поступившие документы регистрируются уполномоченным должностным лицом Музея

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры  - 1 рабочий день.

3.5. После регистрации поступившего заявления Директор Музея рассматривает заявление, накладывает резолюцию, назначает должностное лицо, ответственное за подготовку информации о предоставлении муниципальной услуги срок выполнения действия составляет 1 рабочий день.

Блок-схема последовательности действий приведена в Приложении №1 к административному регламенту. 

3.6. Должностное лицо Музея, ответственное за подготовку информации об исполнении муниципальной услуги:

- проводит проверку заявления на его соответствие требованиям подпункта 2.6.1. административного регламента;

- готовит проект письма содержащего запрашиваемую информацию;

-направляет подготовленный проект письма на подпись директору Музея;

После подписания проекта письма ответственное должностное лицо обеспечивает регистрацию документа.

Проект письма должно содержать следующую информацию:

наименование выставки, на которую записан заявитель, ее продолжительность;

экскурсионный маршрут, либо краткое описание (тему) экскурсии;

дату и время проведения экскурсии;

о стоимости экскурсии, в случае ее платности, порядке и сроках ее оплаты;

о правилах продажи и возврате билетов;

о категориях посетителей имеющих право на бесплатное или льготное посещение экскурсий Учреждения, а также документах, представление которых требуется от посетителей для подтверждения права на бесплатное или льготное посещение.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.9. административного регламента,  уполномоченное должностное лицо направляет заявителю уведомление об отказе в предоставлении информации о проведении выставок народного творчества  и ремёсел направляется в адрес заявителя или выдается по его просьбе ему на руки. 

В уведомлении заявителю указываются причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в записи заявителя о предоставлении информации о проведении выставок народного творчества  и ремёсел 

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры  - 1 рабочий день.»;

1.22. Абзац 1 пункта 4.1. административного регламента изложить в следующей редакции:
«Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами предоставления муниципальной услуги, а также за полнотой и качеством предоставления исполнителем муниципальной услуги осуществляется  директором Музея и  начальником культуры и   архивного дела администрации города Котовска или лицом, его замещающим.»;

1.23. Раздел 5 административного регламента «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих» дополнить пунктом:

«5.2.10. Если в результате рассмотрения, жалоба признана обоснованной, то Главой принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с действующим законодательством должностного лица (муниципального служащего), ответственного за действие (бездействие) или решение, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента и повлекшие за собой жалобу.»;

          1.24. Приложение № 1 «Блок-схема» к административному регламенту изложить в новой редакции согласно приложению №1;

2. Отделу организационной и кадровой работы администрации города (Мовчан) направить настоящее постановление для размещения на сайте www.top68.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации города В.В. Пичугину.

Глава администрации  
города                                                                                А. М. Плахотников
PAGE  

