Тульская область
Муниципальное образование Белевский район
Администрация


Постановление

от 06.07.2023	                                                 		№ 388


О внесении изменений в постановление администрации МО Белевский район от 11.07.2018 № 463 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел, на территории муниципального образования Белевский район» 


В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах  организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации  предоставления  государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации от 15.11.2016 № 1123 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Постановлением администрации от 14.06.2018 №399 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг МО Белевский район, предоставление которых не осуществляется по комплексному запросу заявителя в государственном бюджетном учреждении Тульской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании Устава муниципального образования Белевский район, администрация муниципального образования Белевский район ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Внести в постановление администрации МО Белевский район от 11.07.2018 №463 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел, на территории муниципального образования Белевский район» следующие изменения: 
приложение к постановлению изложить в новой редакции (приложение).
2. Отделу по организационной работе и информационному обеспечению в течение 5 дней со дня принятия настоящего Постановления разместить Постановление на официальном сайте муниципального образования Белевский район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и в течение 10 дней разместить Постановление в местах официального обнародования муниципальных правовых актов муниципального образования Белевский район. 
3. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.
4. Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

Глава администрации МО 
Белевский район                                                                    Н.Н. Егорова
Приложение
к постановлению администрации
МО Белевский район
от 06.07.2023 № 388

Приложение
к постановлению администрации
МО Белевский район
от 11.07.2018 №463

Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования Белевский район»
[bookmark: _GoBack]
Раздел I

Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента 

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования Белевский район» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования Белевский район» (далее – Муниципальная услуга), создания комфортных условий для получения Муниципальной услуги. 
Административный регламент определяет: 
- стандарт предоставления Муниципальной услуги; 
- состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) предоставления Муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме; 
- формы контроля за исполнением Административного регламента; 
- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц органа местного самоуправления. 

2. Круг заявителей 

2. Получателями Муниципальной услуги (далее – Заявители) могут быть физические и юридические лица. 
От имени граждан за предоставлением Муниципальной услуги могут обращаться лица, действующие в соответствии с законодательством Российской Федерации либо доверенностью, оформленной в установленном порядке.

3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется МБУК «Белевский центр развития культуры и туризма», «МБУК «Белевский художественно краеведческий музей им.П.В. Жуковского».
  Место нахождения МБУК «Белевский центр развития культуры и туризма», предоставляющего от имени администрации муниципального образования Белевский район Муниципальную услугу (далее – МБУК «БЦРКТ»): 301530, Тульская область, г. Белев, ул. Советская, д.34. 
График работы:
            вторник-суббота
           с 9.00ч.-до 18.00ч, перерыв на обед: 13.00ч-14.00ч
          Выходные дни: воскресенье, понедельник.
Телефон для справок / факс: 8(48742) 4-15-96.
Адрес электронной почты: belev.ZRKT@tularegion.org 
          Место нахождения МБУК «Белевский районный художественно краеведческий музей им. П.В. Жуковского», предоставляющего от имени администрации муниципального образования Белевский район Муниципальную услугу (далее – МБУК «БЦРКТ»): Тульская область, Белевский район, г.Белев, ул. К.Маркса, дом 84;
Время работы: с 9-00 до 18-00. 
Прием посетителей: с 10:00 до 17:00
Май – Сентябрь: первая пятница месяца – 10.00 – 21.00
  выходной день: воскресенье, понедельник;
Адрес электронной почты: belev.museum@tularegion.org
Телефон для справок: МБУК «БРХКМ» 8 (48742) 4-32-95
4. Адрес официального сайта муниципального образования Белевский район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащего информацию о предоставлении Муниципальной услуги - https://belev.tularegion.ru. 
5. Информация по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляется:
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru), Портале государственных услуг Тульской области (http://www.gosuslugi71.ru);
- на официальном сайте муниципального образования Белевский район (https://belev.tularegion.ru) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
- на официальном сайте МБУК «Белевский центр развития культуры и туризма» http://rckt-belev.tls.muzkult.ru;
- на официальном сайте МБУК «Белевский художественно краеведческий музей им.П.В. Жуковского» muzei-belev.tls.muzkult.ru
6. Информация по вопросам предоставления Муниципальной услуги может быть получена: 
-  посредством публикаций в средствах массовой информации;
- издания информационных материалов;
- размещение на информационных стендах;
-  с использованием средств телефонной связи;
-  при личном обращении Заявителя;
- размещение информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе, при необходимости, дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля контрастном фоне;
-  по электронной почте;
- в социальных сетях.
7. Информация по вопросам предоставления Муниципальной услуги включает следующие сведения:
- информацию о МБУК «БЦРКТ», МБУК «БРХКМ» в том числе: почтовый адрес; адрес электронной почты; номера телефонов для получения информации; адрес официального сайта; сведения о должностном лице - руководителе (далее - Руководитель); сведения о сотрудниках, ответственных за предоставление Муниципальной услуги - специалистах (далее - Специалисты).  
8. Информационные стенды должны быть освещены, просматриваемы, содержать актуальную информацию, необходимую для получения Муниципальной услуги. Тексты материалов печатаются шрифтом Times New Roman, N 14, без исправлений.
В помещении МБУК «БЦРКТ», МБУК «БРХКМ» заявителю предоставляется право доступа к законодательным и иным нормативным правовым актам, регулирующим порядок предоставления Муниципальной услуги, в том числе к настоящему Административному регламенту, для ознакомления.
9. На официальном сайте муниципального образования Белевский район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается информация, указанная в пункте 3.5. настоящего Административного регламента. 
10. Обнародование (размещение, распространение) информации о порядке предоставления Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
11. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты МБУК «БЦРКТ», МБУК «БРХКМ» подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся лиц по вопросам предоставления Муниципальной услуги, обращаются к ним на «Вы», проявляют спокойствие и выдержку, дают разъяснения, исключая возможность ошибочного или двоякого их понимания.
Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании структурного подразделения или учреждения МБУК «БЦРКТ», МБУК «БРХКМ» фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 
Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.
При невозможности самостоятельно ответить на поставленные обратившимся лицом вопросы Специалист, принявший звонок, должен переадресовать (перевести) его на другое уполномоченное должностное лицо или сообщить обратившемуся лицу телефонный номер, по которому обратившееся лицо может получить необходимую информацию.
12. Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления Муниципальной услуги с момента приема его запроса на предоставление Муниципальной услуги. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) Муниципальной услуги находится представленный им Запрос в течение 3 календарных дней со дня регистрации заявления.
Для получения сведений о ходе предоставления Муниципальной услуги Заявителем указываются в письменном обращении (называются - при устном обращении) для юридических лиц: наименование юридического лица, а также фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица либо фамилия, имя, отчество представителя юридического лица; для физических лиц: фамилия, имя, отчество Заявителя, почтовый адрес.
 	

Раздел II
Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги 

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

2. Наименование учреждения, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу 
14. Муниципальная услуга предоставляется - МБУК «Белевский центр развития культуры и туризма», МБУК «Белевский районный художественно краеведческий музей им. П.В. Жуковского» предоставляющего услугу от имени администрации муниципального образования Белевский район.
15. Муниципальная услуга предоставляется в многофункциональных центрах с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения за получением муниципальной услуги любой многофункциональный центр Тульской области, а при направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме формируется запрос в форме электронного документа и заявитель подписывает его электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». При направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель вправе приложить к запросу о предоставлении муниципальной услуги документы, необходимые для предоставления услуги, которые формируются и направляются в виде отдельных файлов в соответствии с требованиями законодательства.
 16.Муниципальная услуга посредством подачи заявителем единого заявления на оказание двух и более услуг в МФЦ не предоставляется.

3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

17. Результатами предоставления Муниципальной услуги является предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования Белевский район (Приложение 1), а именно:
- сведения о наименовании мероприятия;
- сведения о времени проведения мероприятия;
- сведения о месте проведения мероприятия.

4. Срок предоставления муниципальной услуги

18. Срок предоставления Муниципальной услуги:
- при обращении Заявителя в устной форме с использованием средств телефонной связи – 10 минут;
- при личном обращении Заявителя – 10 минут;
- при направлении Заявления посредством почтовой связи, по электронной почте, при подаче письменного заявления лично Заявителем – 8 календарных дней со дня регистрации заявления.
Если установленный срок подготовки информации истекает в выходной или праздничный день, последним днем считается следующий за ним рабочий день.

5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

19. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 21.01.2009, №7);
- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть 1 «Российская газета» №238-239 от 08.12.1994);  
- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, № 40, ст.3822); 
- Федеральным законом от 09 февраля 2009 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (собрание законодательства Российской Федерации, 16.02.2009, № 7, ст.776);
- Федеральным законом от 27 июля 2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета» № 165 от 29.07.06); 
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);
- Законом Российской Федерации от 09 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» («Российская газета от 17.11.1992, № 248);
- Законом Российской Федерации от 27.04.1993 № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» (Первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета» №89 от 12.05.93);  
- Указом Президента Российской Федерации от 31.12.1993 № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию» (Первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета» №4 от 10.10.94); 
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.03.1999 № 329 «О государственной поддержке театрального искусства в Российской Федерации» (Первоначальный текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ от 29.03.99 №13 ст.1615);  
- Указом Президента Российской Федерации от 01.07.96 № 1010 «О мерах по усилению государственной поддержки культуры и искусства в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями от 08.02.2001);
- Указом Президента Российской Федерации от 07.10.1994 № 1987 «О мерах государственной поддержки народных художественных промыслов» (с изменениями от 02.02.2005);
- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 08.05.2006, № 19, ст. 2060);
- Уставом муниципального образования Белевский район;
- Положением о секторе культуры администрации муниципального образования Белевский район (утвержденное решением Собрания представителей МО Белевский район от 11.12.2015 г. №18/157);
- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Тульской области, муниципального образования Белевский район.  

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления 

20. Основанием для предоставления Муниципальный услуги является направление письменного Запроса в администрацию муниципального образования Белевский район (далее – Администрация), главе администрации муниципального образования Белевский район (далее – Глава администрации): 
- заявление об оказании услуги (Приложение 2).
Заявление по форме в соответствии с приложением к настоящему Административному регламенту, заполненное от руки или машинописным способом. Заявление может быть оформлено как Заявителем, так и его законным представителем при предоставлении документа, подтверждающие его полномочия.
21. По своему желанию Заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления Муниципальной услуги.
22. Заявители (представители заявителя) представляют Запросы на предоставление Муниципальной услуги, необходимые для предоставления Муниципальной услуги:
- непосредственно в сектор культуры;
- в приемную Главы администрации.
23. Сектор не вправе требовать от Заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, которые определены частью 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги 

24. Основания для отказа Заявителю в предоставлении Муниципальной услуги отсутствуют.
25. Основания для приостановления предоставления Муниципальной услуги отсутствуют.

8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме
26. Отсутствует. 

            9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 
или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

27. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

         10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

28. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении Муниципальной услуги или для получения консультации не должен превышать 10 минут, продолжительность приема у уполномоченного лица не должно превышать 10 минут по каждому заявлению.
В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования.

11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

29. Поступившие письменные Запросы на предоставление Муниципальной услуги регистрируются в системе автоматизации делопроизводства и электронного документооборота «Дело 8.10» в день их поступления.  
В случае поступления Запроса в день, предшествующий праздничным или выходным дням, их регистрация может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями. 

12. Требования к помещениям, предназначенным для предоставления муниципальной услуги

30. На входе в здание администрации МО Белевский район, МБУК «БЦРКТ», МБУК «БРХКМ» где предоставляется Муниципальная услуга, размещается вывеска, содержащая информацию о наименовании органа местного самоуправления и режиме его работы.  
31. Помещения, выделенные для предоставления Муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». 
32. Помещение, в котором осуществляется предоставление Муниципальной услуги, должно обеспечивать: 
- возможность и удобство оформления гражданином письменного запроса; 
 - телефонную связь; 
- доступ к основным нормативным правовым актам; 
- наличие письменных принадлежностей и бумаги.
33. Места для ожидания, информирования и приема Заявителей должны быть оборудованы:
	- информационными стендами со сведениями о порядке предоставления услуги, а также с общей информацией на наиболее часто встречающиеся вопросы;
	- стульями для ожидания и столами для раскладки и оформления документов;
	- противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
	- доступными местами общественного пользования (туалет) и размещения верхней одежды посетителей;
- аптечкой для оказания доврачебной помощи. 
34. Вход и передвижение по помещению, в котором проводится прием граждан, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями: 
- возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них;
- содействие со стороны должностных лиц учреждения, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;
- оборудование на прилегающей территории к зданию территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;
- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в учреждение, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью персонала учреждения;
- возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услуги;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории учреждения;
- обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обеспечение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющих функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
- оказание должностными лицами учреждения иной необходимой инвалидам и маломобильным группам населения помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.   
35. Рабочее место Специалиста, оборудуется телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим и копировальным устройствами. 

13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, и иные показатели качества и доступности предоставления муниципальной услуги 

36. Показателями доступности и качества предоставления Муниципальной услуги являются:
1) Соблюдение установленной продолжительности ожидания приема Заявителем при подаче заявления.
Определяется как отношение количества Заявителей, ожидавших в очереди для подачи Заявления, с целью предоставления Муниципальной услуги, более установленного срока к общему количеству Заявителей.
2) Соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги.
 Определяется как отношение количества Заявлений, рассмотренных с нарушением сроков, к общему количеству рассмотренных Заявлений за отчетный период.
3)  Жалобы Заявителей по вопросам предоставления Муниципальной услуги.
 Определяется как количество обоснованных жалоб Заявителей на качество и доступность Муниципальной услуги, поступивших в Администрацию, Правительство Тульской области, иные органы и организации, за отчетный период.
4) Удовлетворенность Заявителей качеством и доступностью Муниципальной услуги.
 Определяется путем присвоения рейтинга по итогам проведения мониторинга качества предоставления Муниципальной услуги. Присвоение рейтинга осуществляется в порядке, установленном Администрацией.
5) Полнота, актуальность и доступность информации о порядке предоставления Муниципальной услуги.
 Определяется путем присвоения рейтинга по итогам проведения мониторинга качества предоставления Муниципальной услуги.
6) Доступность Муниципальной услуги в электронном виде.
Определяется как отношение количества рассмотренных Заявлений о предоставлении Муниципальной услуги, представленных с использованием сетей связи общего пользования в форме электронных документов, к общему количеству Заявлений, рассмотренных за отчетный период.

14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

37. Гражданам обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой Муниципальной услуге на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на портале государственных услуг Тульской области и на сайте муниципального образования Белевский район. 
38. Гражданам обеспечивается возможность получения и копирования на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), портале государственных услуг Тульской области и на сайте муниципального образования Белевский район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» форм заявлений, необходимых для получения Муниципальной услуги в электронном виде.  
39. Гражданам обеспечивается возможность предоставления Муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг в соответствии с Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тульской области, муниципальными правовыми актами по принципу «одного окна» и соглашением о взаимодействии.

Раздел III
 Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

1. Перечень административных процедур 

40. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:  
 - прием и проверка Запроса на предоставление Муниципальной услуги;
- регистрация Запроса;  
- оформление результата предоставления Муниципальной услуги;
- выдача результата предоставления Муниципальной услуги либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг, отдельных административных процедур 

41. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, предоставляется на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) http://gosuslugi.ru, портале государственных услуг Тульской области http://www.gosuslugi71.ru, сайте муниципального образования Белевский район http://belev.tularegion.ru 
42. Сведения о Муниципальной услуге размещаются на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) в порядке, установленном Правилами ведения федеральной муниципальной информационной системы «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)».
43. В электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), осуществляются следующие административные процедуры: 
- предоставление в установленном порядке информации гражданам и обеспечение доступа граждан к сведениям о Муниципальной услуге; 
- подача гражданином запроса на предоставление Муниципальной услуги и прием запроса органом, предоставляющим Муниципальную услугу; 
- получение гражданином сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении Муниципальной услуги; 
- получение гражданином результата предоставления Муниципальной услуги; 
- иные действия, необходимые для предоставления Муниципальной услуги. 

3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

44. Блок-схема предоставления Муниципальной услуги приведена в приложении №3 к настоящему Административному регламенту.  

4. Прием и проверка запроса на предоставление муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

45. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение Заявителя в устной форме (поступившее на личном приеме или по телефону), в письменной форме или в электронной форме (через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или по электронной почте).
46. При устном обращении Специалист уточняет у Заявителя характер информации, за которой он обратился, предлагает ему выбрать форму ознакомления с информацией о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий, киносеансов, анонсы данных мероприятий, проводимых в муниципальном образовании Белевский район:
- на бумажном носителе (информационные стенды, брошюры);
- в электронном виде;
- путем предоставления устной консультации.
Заявитель выбирает одну или несколько форм ознакомления с информацией. Специалист, осуществляющий индивидуальное информирование, отвечает на вопросы Заявителя в доступной для восприятия форме.
47. При письменном обращении Заявителя основанием для начала выполнения административной процедуры является подача Заявителем или его представителем Запроса на предоставление Муниципальной услуги. Обращение должно содержать почтовый адрес или адрес электронной почты для информирования о результате предоставления Муниципальной услуги, а также телефон для прямого устного контакта. Заявитель вправе указать данные контактного лица для информирования о результате предоставления Муниципальной услуги. 
48. При представлении документов Заявителем при личном обращении Специалист Отдела или Многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, ответственный за прием и выдачу документов, устанавливает личность заявителя и предмет запроса.
49. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет представленный Запрос и документы, удостоверяясь, что:
- текст Запроса написан разборчиво; 
- фамилия, имя и отчество, адрес места жительства написан полностью;
- в Запросе нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;
- запрос не имеет серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание. 
50. Результатом административной процедуры является переход к регистрации Запроса в журнале входящих документов.
51. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более 10 минут.

5. Регистрация запроса на предоставление муниципальной услуги

52. Основанием для начала выполнения административной процедуры является внесение в журнал учета входящих документов запись о приеме Запроса, в том числе:
- регистрационный номер;
- дата поступления Запроса;
- Ф.И.О. Заявителя (представителя заявителя);
- содержание Запроса;
На Запросе Заявителя проставляется входящий регистрационной номер и дата поступления документов. 
53. Срок выполнения административной процедуры - в день поступления документов.
54. Результатом административной процедуры является регистрация Запроса на предоставление Муниципальной услуги.

6. Оформление результата предоставления муниципальной услуги

55. Основанием для начала выполнения административной процедуры является подготовка результата предоставления Муниципальной услуги в устной форме (поступившее на личном приеме или по телефону) или в письменной форме (поступившее при личном обращении или по почте) или в электронной форме (через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или по электронной почте).
56. В случае если результатом предоставления Муниципальной услуги является отказ в предоставлении Муниципальной услуги, в уведомлении об отказе излагается исчерпывающий перечень оснований отказа в предоставлении Муниципальной услуги, а также указание на норму правового акта, регламентирующую порядок обжалования решений и (или) действий (бездействия) органа, предоставляющего Муниципальную услугу. 
57. Результат предоставления Муниципальной услуги подписывает Глава администрации или заместитель главы администрации.
58. Специалист сектора, ответственный за прием и выдачу документов, оформляет и вносит в систему автоматизации делопроизводства и электронного документооборота «Дело 8.10» исходящих документов запись. 
59. Оформленные документы передаются Заявителю способом, указанным в Запросе на предоставление Муниципальной услуги.
60. Результатом выполнения административной процедуры является подписание должностным лицом Администрации, регистрация и выдача (направление) результата предоставления Муниципальной услуги Заявителю.

Раздел IV

1. Формы контроля за исполнением административного регламента

61. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется руководителями Учреждений, участвующих в оказании муниципальной услуги, а также начальником сектора культуры. 
62. Контроль над предоставлением муниципальной услуги может осуществляться путем проведения плановых (ежегодных) и внеплановых (по конкретному обращению заявителя) проверок. 
63. В ходе контроля осуществляется проверка: 
- полноты и качества исполнения муниципальной услуги; 
- исполнения положений настоящего административного регламента, прав получателей муниципальной услуги; 
- своевременного принятия решений и устранения замечаний по обращениям заявителей, содержащих жалобы на предоставление муниципальной услуги.
64. По результатам проверок, в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
65.  Контроль за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться со стороны граждан, их объединений и организаций путём направления в адрес органа, предоставляющего муниципальную услугу:
	- предложений о совершенствовании нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;
	- сообщений о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе должностных лиц;
- жалоб по фактам нарушения должностными лицами прав, свобод или законных интересов граждан при предоставлении муниципальной услуги.

Раздел V

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги

66. При предоставлении муниципальной услуги заявитель и иные заинтересованные лица имеют право подать жалобу на действие (бездействие) и (или) решение директора МБУК «Белевский центр развития культуры и туризма», должностных лиц МБУК «Белевский центр развития культуры и туризма», директора МБУК «Белевский художественно краеведческий музей им. П.В. Жуковского», должностных лиц МБУК «Белевский художественно краеведческий музей им. П.В. Жуковского» осуществляемое или принятое в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба).

2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, а также их должностные лица, муниципальные служащие, работники и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

[bookmark: _Hlk46441522]67. Уполномоченным органом на рассмотрение жалоб является Сектор культуры администрации муниципального образования Белевский район либо директор МБУК «Белевский центр развития культуры и туризма», МБУК «Белевский художественно краеведческий музей им. П.В. Жуковского».
[bookmark: _Hlk46441843]68. Жалоба на решения и действия (бездействие) директора МБУК «Белевский центр развития культуры и туризма», МБУК «Белевский художественно краеведческий музей им. П.В. Жуковского», должностного лица МБУК «Белевский центр развития культуры и туризма», МБУК «Белевский художественно краеведческий музей им. П.В. Жуковского» при предоставлении муниципальной услуги подается в Сектор культуры администрации муниципального образования Белевский район.

3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг, Портала государственных и муниципальных услуг Тульской области.

69. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте Администрации МО Белевский район в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на Едином портале государственных и муниципальных услуг, Портале государственных и муниципальных услуг Тульской области, а также предоставляется непосредственно должностными лицами МБУК «Белевский центр развития культуры и туризма», МБУК «Белевский художественно краеведческий музей им. П.В. Жуковского» или Сектором культуры администрации муниципального образования Белевский район. по телефону, почте, электронной почте, по адресу, указанному заявителем.

4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

70. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц регулируется следующими нормативными правовыми актами:
1) Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
2) Постановлением правительства Тульской области от 31.10.2012 № 621 "О Порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Тульской области и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов исполнительной власти Тульской области, а также на решения и действия (бездействие) многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, работников многофункциональных центров";
71. Информация, указанная в данном разделе, подлежит обязательному размещению на Едином портале государственных и муниципальных услуг, Портале государственных и муниципальных услуг Тульской области.


































Приложение 1
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации о проведении ярмарок,
 выставок народного творчества, ремесел
 на территории муниципального образования 
Белевский район»




Кому______________________________________
(указать ФИО заявителя, либо полное                                                                                                                                                                 наименование юридического лица,
указывается полностью, без сокращений)


почтовый адрес: ____________________________
(указывается полностью)
___________________________________________

e-mail: _____________________________________


                                                                                   
Уважаемый (ая)__________________!

Администрация муниципального образования Белевский район сообщает, что___________________________________________________________________                        
                 (указывается наименование театрального представления, филармонического и эстрадного концерта и гастрольного мероприятия театра, и филармонии, киносеанса, анонс данного мероприятия)


пройдет___________________________________________________________________________________. 
(указывается время и место театрального представления, филармонического и эстрадного концерта и гастрольного мероприятия театра, и филармонии, киносеанса, анонс данного мероприятия)





_________________________	_______________             ________________
      (должность должностного лица)	                                    (подпись)                            (расшифровка подписи)

                                                                                    

__________________________________
исполнитель:
(Ф.И.О., подпись, контактный телефон)







Приложение 2
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации о проведении ярмарок, 
выставок народного творчества, ремесел,
 на территории муниципального образования 
Белевский район»



Форма Заявления, предоставляемого Заявителем для получения Муниципальной услуги


Главе администрации 
муниципального образования 
Белевский район
Ф.И.О.

от ________________________________________
(указать ФИО заявителя, либо полное                                                                                                                                                                 наименование юридического лица,
указывается полностью, без сокращений)


почтовый адрес: ____________________________
(указывается полностью)
___________________________________________

контактный телефон: ________________________

E-mail: _____________________________________
(указать адрес электронной почты)
                                                                                   


Заявление

Прошу Вас предоставить мне информацию о времени и месте проведения ____________________________________________________________________________
(указывается наименование театрального представления, филармонического и эстрадного концерта и гастрольного мероприятия театра, и филармонии, киносеанса, анонс данного мероприятия)

на______________________________. 
           (указать дату)

О принятом решении прошу проинформировать меня________________________

_____________________________________________________________________.
(указать способ информирования)

«____» ____________ 20___ год	Подпись _____________________
  (дата полностью)




Приложение 3
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации о времени и месте
 проведения театральных представлений,
 филармонических и эстрадных концертов и
 гастрольных мероприятий театров и филармоний, 
киносеансов, анонсы данных мероприятий,
 на территории муниципального образования 
Белевский район»



Блок-схема предоставления Муниципальной услуги


Прием и регистрация Заявления

Предоставление информации о времени и месте проведения театральных представлений,
филармонических и эстрадных концертов и
гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий, на территории муниципального образования Белевский район

Запрос о предоставлении Муниципальной услуги

Рассмотрение Заявления

Подготовка информации
Уведомление об отказе в предоставление муниципальной услуги


Исполнитель:
Начальник сектора
культуры администрации 
МО Белевский район 
Копанова В.А._____________

Согласовано:

Алтунина О.В.    ____________

Архипова Л.В.   _____________

Журавлева Л.С.  ____________

Глотова Т.В.       ____________

