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АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

КОМИТЕТ ПО КУЛЬТУРЕ ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
ПРИКАЗ

«___»____________2014 г.                                      №_______________

                                                                                       г.Санкт-Петербург  

Об утверждении Административного регламента комитета по культуре Ленинградской области по предоставлению государственной услуги           «Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории Ленинградской области»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг) в Ленинградской области, утвержденного постановлением Правительства Ленинградской области от 5 марта 2011 года № 42 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг) в Ленинградской области, внесении изменений в постановление Правительства Ленинградской области от 12 ноября 2004 года № 260 и признании утратившими силу постановлений Правительства Ленинградской области от 25 августа 2008 года № 249, от 4 декабря 2008 года № 381 и пункта 5 постановления Правительства Ленинградской области от 11 декабря 2009 года № 367», распоряжения Правительства Российской Федерации от 25 апреля 2011 года № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме» приказываю:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент комитета по культуре Ленинградской области по предоставлению государственной услуги «Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории Ленинградской области» в соответствии с приложением к настоящему приказу.

2. Настоящий приказ вступает в силу со дня его официального опубликования.

3. Контроль за исполнением приказа возложить на заместителя председателя комитета Мельникову О.Л.

Председатель комитета 
по культуре Ленинградской области                                                     Н.Г. Кононенко
УТВЕРЖДЕН

приказом комитета по культуре

Ленинградской области

от _______2014 г. № _________

(приложение)

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
КОМИТЕТА ПО КУЛЬТУРЕ ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ  ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ  «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ О ПРОВЕДЕНИИ ЯРМАРОК, ВЫСТАВОК НАРОДНОГО ТВОРЧЕСТВА, РЕМЕСЕЛ НА ТЕРРИТОРИИ ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Наименование государственной услуги

1.1. Государственная услуга «Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории Ленинградской области» (далее – государственная услуга).
Наименование органа исполнительной власти Ленинградской области, предоставляющего государственную услугу, и его структурных подразделений, ответственных за предоставление государственной услуги

1.2. Государственная услуга предоставляется подведомственным учреждением комитета по культуре Ленинградской области (далее – Комитет) – Ленинградским областным государственным бюджетным учреждением культуры «Учебно-методический центр культуры и искусства» (далее – Центр).
Информация о местах нахождения и графике работы органов

исполнительной власти (органов местного самоуправления,

организаций), предоставляющих государственную услугу,

и их структурных подразделений, ответственных

за предоставление государственной услуги, справочных

телефонах и адресах электронной почты данных структурных

подразделений, в том числе номере телефона-автоинформатора

1.3. Государственная услуга предоставляется по адресу:  
Ленинградское областное государственное бюджетное учреждение культуры «Учебно-методический центр культуры и искусства»: 197342, г. Санкт-Петербург, ул. Торжковская, д.4, ежедневно, кроме субботы, воскресенья и праздничных дней, с 9.00 до 18.00 (пятница до 17.00).
Информирование о правилах предоставления государственной услуги осуществляется специалистами Центра в ходе личного обращения граждан и с использованием средств телефонной связи, электронной почты, посредством размещения в сети Интернет на сайтах правительства Ленинградской области  (www.lenobl.ru/culture/) и Центра www. сentrkult.spb.ru
Номер телефонов для справок: (812) 492- 96-33,  (812) 492-90-59, (812) 496-39-35, (812) 492-96-13. 

Адрес электронной почты:  centrkult@mail.ru
Информация о местах нахождения и графике работы органов исполнительной власти (органов местного самоуправления, организаций), участвующих в предоставлении государственной услуги (за исключением организаций, оказывающих услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги), и их структурных подразделений, ответственных за предоставление государственной услуги, справочных телефонах и адресах электронной почты данных структурных подразделений, в том числе номере телефона-информатора, либо способы получения такой информации

1.4. Информация о местах нахождения, графике работы органов исполнительной власти (организаций), участвующих в предоставлении государственной услуги, и их структурных подразделений, ответственных за предоставление государственной услуги, справочных телефонах и адресах электронной почты данных структурных подразделений, в том числе номере телефона-информатора, размещена на их официальных сайтах в сети Интернет.
Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг

1.5. Государственная услуга не предоставляется в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг.

Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области, адреса официальных сайтов органов исполнительной власти Ленинградской области (органов местного самоуправления, организаций), предоставляющих государственную услугу, а также органов исполнительной власти (органов местного самоуправления, организаций), участвующих в предоставлении государственной услуги (за исключением организаций, оказывающих услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги), в сети Интернет, содержащих информацию о государственной услуге

1.6 Адреса сайтов органов исполнительной власти Ленинградской области (организаций) в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении государственной услуги:

	Наименование Портала/сайта
	Адрес в сети Интернет

	Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области
	http://www.gu.lenobl.ru/

	Адрес Комитета по культуре Ленинградской области в сети Интернет
	http://www.culture.lenobl.ru/


Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления государственной услуги, сведений о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием портала государственных услуг (функций) Ленинградской области

1.7. Информация о государственной услуге предоставляется:

а) при личном обращении заявителя в Комитет;

б) по письменным обращениям в Комитет, в том числе в форме электронного документа по адресу электронной почты Комитета;

в) на официальном сайте Комитета и его структурных подразделений, органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги в сети Интернет;

г) на портале государственных и муниципальных услуг (функций)  Ленинградской области;

д) на информационных стендах в помещениях Комитета.

Устное информирование осуществляется должностными лицами Комитета при обращении заявителя за информацией лично или по телефону в пределах времени, необходимого для информирования заявителя. При обращении за информацией представителя заявителя информация предоставляется при наличии у уполномоченного лица соответствующей доверенности (далее - уполномоченное лицо).

При ответах на телефонные звонки, устные обращения граждан и юридических лиц должностные лица и специалисты Центра информируют обратившихся по интересующим вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании отдела Центра, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресуется (переводится) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому он может получить необходимую информацию.

Консультации (справки) по вопросам предоставления государственной услуги осуществляются специалистами Центра при личном обращении и посредством телефона, электронной почты. В случае обращения по электронной почте, необходимо оставить свои личные данные и контактный телефон для связи. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги (только в том случае, если услуга предоставляется в стенах Центра);

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги.

Порядок, форма и место размещения указанной в подпунктах 1.3 – 1.7 настоящего пункта, информации в том числе на стендах в местах предоставления государственной услуги, а также на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области и официальных сайтах органов исполнительной власти Ленинградской области (органов местного самоуправления, организаций), предоставляющих государственную услугу, в сети Интернет

1.8. Информация о государственной услуге размещается:

в помещениях Центра, на информационных стендах, в виде раздаточных материалов;

на официальном сайте Центра;

на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области;

Сведения об услугах (функциях) и информация, размещенные на региональном портале и официальном сайте Администрации Ленинградской области, являются открытыми, общедоступными и предоставляются бесплатно через информационно-телекоммуникационную сеть Интернет в соответствии с принципами своевременности, достоверности, свободы поиска, получения и передачи сведений.
Описание заявителей и их уполномоченных представителей

1.9. Заявителями государственной услуги (далее – заявители) являются юридические лица независимо от организационно-правовой формы и физические лица независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ

Наименование государственной услуги

2.1. Государственная услуга «Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории Ленинградской области».

Наименование органа исполнительной власти Ленинградской

области (органа местного самоуправления, организации),

предоставляющего государственную услугу

2.2. Государственная услуга предоставляется подведомственным учреждением комитета по культуре Ленинградской области: Ленинградским областным государственным бюджетным учреждением культуры «Учебно-методический центр культуры и искусства».
Результат предоставления государственной услуги

2.3. Результат предоставления государственной услуги, а также юридическим фактом, которым заканчивается предоставление государственной услуги, являются:

 - получение гражданами информации о времени и месте проведения ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории Ленинградской области;

- мотивированный отказ в предоставлении государственной услуги.

Срок предоставления государственной услуги

2.4. Сроки исполнения предоставления государственной услуги.

2.4.1. В помещении Центра государственная услуга предоставляется в  часы работы Центра.

2.4.2. Время получения ответа о государственной услуге при индивидуальном устном обращении не должна превышать 15 мин.

Правовые основания для предоставления

государственной услуги

2.5. Перечень нормативных актов, регулирующих предоставление государственной услуги:

Конституцией Российской Федерации;
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

«Основами законодательства Российской Федерации о культуре» (утв. ВС РФ 09.10.1992 № 3612-1);

Постановлением Правительства Ленинградской области «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», № 42, 05.03.2011 г.;

Постановлением Правительства Ленинградской области «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг органами исполнительной власти Ленинградской области», № 303, 27.09.2011.

Уставом Ленинградского областного государственного бюджетного учреждения культуры «Учебно-методический центр культуры и искусства», от 30.08.2011г., утвержденным распоряжением комитета по культуре Ленинградской области  № 76-р.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, подлежащих представлению заявителем
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления услуги, подлежащих представлению заявителем (необходим только в стенах Центра):


- документ, удостоверяющий личность (паспорт или иной официальный документ, содержащий фотографию, фамилию, имя, отчество, сведения о регистрации).

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными актами для предоставления государственной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций (за исключением организаций, оказывающих услуги, необходимые и обязательные для предоставления государственной услуги), и подлежащих представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

2.7. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными актами для предоставления государственной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций, подлежащих представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, отсутствует.

Право заявителя представить документы, указанные

в пункте 2.7 настоящего Регламента,

по собственной инициативе

2.8. Для получения государственной услуги предоставление заявителем документов в рамках межведомственного взаимодействия не требуется.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

предоставления государственной услуги с указанием допустимых

сроков приостановления, в случае, если возможность

приостановления предоставления государственной услуги

предусмотрена действующим законодательством

2.9. Основания для приостановления предоставления государственной услуги отсутствуют.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме

документов, необходимых для предоставления

государственной услуги

2.10. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, отсутствуют.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в предоставлении государственной услуги

2.11. Основанием для  отказа в предоставлении государственной услуги является:

- отсутствие документов, требуемых настоящим регламентом;

- технические неполадки на серверном оборудовании  или технические проблемы с Интернетом.

Размер платы, взимаемой с заявителя при исполнении

государственной услуги, и способы ее взимания в случаях,

предусмотренных федеральными законами, принимаемыми

в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами

Российской Федерации, нормативными правовыми актами

Ленинградской области

2.12. Предоставление государственной услуги является бесплатным для заявителя.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении государственной услуги

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги составляет не более 15 минут.

Срок регистрации запроса от заявителя

о предоставлении государственной услуги

2.14. Регистрация запроса заявителя о предоставлении государственной услуги осуществляется в течение рабочего дня, в котором подан запрос о предоставлении государственной услуги.

Продолжительность действия по приему и регистрации заявления в Центре - в течение двух часов с момента поступления заявления в Центр.

При поступлении запроса в электронном виде посредством регионального Портала - в течение одного рабочего дня.
Требования к помещениям, в которых предоставляется

государственная услуга, к залу ожидания, местам

для заполнения запросов о предоставлении государственной

услуги, информационным стендам с образцами их заполнения

и перечнем документов, необходимых для предоставления

государственной услуги

 2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления государственной услуги: 

2.15.1. Помещения, предназначенные для предоставления государственной 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», Правилам пожарной безопасности для учреждений культуры РФ (ВППБ 13-01-94), введенным в действие приказом Министерства культуры РФ от 01.11.1994 № 736, нормам охраны труда. Рабочие места специалистов Центра аттестованы, оборудованы средствами вычислительной техники и оргтехники, позволяющими организовать оказание государственной услуги; обеспечивается доступ в Интернет; выделяются расходные материалы, канцелярские товары.

2.15.2. Текстовая информация размещается на информационных стендах, предназначенных для предоставления государственной услуги. Сведения об информационных материалах, визуальная и мультимедийная информация отражается на сайте Центра(www.centrkult.spb.ru), на сайте Правительства Ленинградской обл. ((www.lenobl.ru/culture/).

2.15.3. Места ожидания и предоставления государственной услуги оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями;

- пользовательскими компьютерами с доступом в Интернет;

- мебелью обеспечивающей комфорт пользователям;

- первичными средствами пожаротушения;

- автоматической системой оповещения людей о ЧС.

2.15.4. Помещение оборудовано входом для свободного доступа пользователей. 

Показатели доступности и качества государственной услуги

2.16. Показатели доступности предоставления государственной услуги:

2.16.1. Количество взаимодействий заявителя с учреждениями - 1;

2.16.2. Продолжительность взаимодействий - 15 минут;

2.16.3. Способы предоставления услуги заявителю:

непосредственно при посещении учреждения;

в электронном виде (посредством регионального Портала).

2.16.4. Информирование заявителя о ходе предоставления услуги не предусмотрено.

2.16.5. Способы информирования заявителя о результатах предоставления услуги - по электронной почте, в письменном виде.

2.16.6. Количество документов, необходимых для представления заявителем в целях получения услуги - 1;

2.16.7. Количество документов (информации), которые учреждение запрашивает без участия заявителя - не предусмотрено;

2.16.8. Количество процедур в рамках предоставления услуги, осуществляемых в электронном виде - 1;

2.16.9. Срок предоставления услуги – один рабочий день;

2.16.10. Контроль за предоставлением услуги со стороны граждан, их объединений и организаций - не предусмотрен.

2.16.11. Выдача результата предоставления услуги в электронном виде.

В случае поступления в учреждение заявления о предоставлении услуги через региональный Портал в адрес заявителя направляется информационное письмо о результатах рассмотрения обращения о предоставлении услуги.

В случае наличия у заявителя электронной почты информационное письмо о результатах рассмотрения обращения о предоставлении услуги направляется заявителю по электронной почте.

III. ИНФОРМАЦИЯ ОБ УСЛУГАХ, ЯВЛЯЮЩИХСЯ НЕОБХОДИМЫМИ

И ОБЯЗАТЕЛЬНЫМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

3.1. Для предоставления государственной услуги получение услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, не требуется.

IV. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, 

В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

Описание последовательности административных процедур при предоставлении услуги.

4.1. Состав административных процедур по предоставлению государственной услуги:

4.1.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- создание информации на основании утвержденного руководителем Центра плана проведения Центром ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории Ленинградской области;

- размещение информации в сети Интернет, в средствах массовой информации, в форме любых видов рекламы и печатной продукции;

- предоставление получателю государственной услуги информации.

4.1.2. Блок-схема административных процедур предоставления государственной услуги (представлена в Приложении № 1 к настоящему регламенту).

4.1.3. Государственная услуга через сеть Интернет предоставляется получателем услуги в электронном виде, при обращении получателя государственной услуги в Центр – в устной форме или на бумажном носителе.

4.2. Последовательность выполнения административных процедур:

4.2.1. Создание информации на основании утвержденного руководителем Центра плана проведения Центром ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории Ленинградской области.
Основанием для начала административной процедуры является утверждённый план работы Центра, включающий в себя план проведения ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории Ленинградской области.
Центр ежемесячно формирует, в том числе в электронном виде, информацию, соответствующую фактическому плану проведения ярмарок,   выставок народного творчества, ремесел на территории Ленинградской области, в соответствии с планами работы Центра.

Результатом административной процедуры является создание достоверной и актуальной информации.

4.2.2. Размещение информации в сети Интернет, в средствах массовой информации, в форме любых видов рекламы и печатной продукции.

Основанием для начала административной процедуры является утвержденный директором Центра план проведения ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории Ленинградской области.

Центр размещает информацию об отдельных ярмарках, выставках народного творчества, ремесел на территории Ленинградской области не позднее, чем за 10 дней до начала месяца, в котором должны состояться эти мероприятия. 

В случае отмены или изменений времени, даты, места проведения ярмарок,   выставок народного творчества, ремесел, Центром, в течение 24 часов, вносятся изменения в план. 
Информация на официальных сайтах Правительства Ленинградской области, комитета по культуре Ленинградской области, а также Центра находится в свободном доступе. 

Информация обновляется по мере необходимости, период обновления не должен превышать одного месяца.

Лицами, ответственными за размещение информации в сети Интернет, в средствах массовой информации, в форме любых видов рекламы и печатной продукции информации являются директор Центра и специалисты по информационно-аналитической деятельности. 

Результатом административной процедуры является размещение достоверной и актуальной информации в сети Интернет, в средствах массовой информации, в форме любых видов рекламы и печатной продукции.

4.2.3. Предоставление государственной услуги осуществляется в следующих формах:

· предоставление информации путем публичного информирования (размещение информационных материалов на официальных сайтах Правительства Ленинградской области, комитета по культуре Ленинградской области и Центра, информационном стенде, в средствах массовой информации); 

· предоставление информации по запросам граждан, поступившим при личном обращении либо по телефону;

· предоставление информации по запросам, поступившим почтовой связью или по электронной почте.

4.2.4. Предоставление информации путем публичного информирования осуществляется следующими способами:

· размещение на специальном информационном стенде в помещении Центра;

· размещение внешней рекламы в населенных пунктах Ленинградской области (все известные технологии и виды: плакаты, афиши, перетяжки, баннеры); 

· размещение информации в сети Интернет; 

· изготовление рекламной продукции на бумажных носителях (листовки, флаеры, буклеты); 

· размещение информации в печатных средствах массовой информации (газеты, журналы, проспекты); 

· размещение информации в электронных средствах массовой информации, на телевидении и радио (интервью, анонсы, сюжеты, тематические программы и специальные выпуски). 

Центр самостоятельно определяет способы предоставления информации путем публичного информирования.

Обязательными способами предоставления информации путем публичного информирования являются:

· размещение информации на специальном информационном стенде в помещении Центра;

· размещение информации в сети Интернет на официальных сайтах Правительства Ленинградской области, комитета по культуре Ленинградской области и Центра.

4.2.5. Предоставление информации по запросам граждан, поступившим при личном обращении либо по телефону, осуществляется следующим образом. 

Основанием для начала предоставления государственной услуги является устный запрос получателя услуги, поступивший при личном обращении либо по телефонам Центра. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Центра в вежливой (корректной) форме информируют получателей услуги по интересующим их вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, фамилии, имени и отчестве должностного лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При личном устном обращении специалисты Центра обязаны относиться к обратившимся получателям государственной услуги вежливо, корректно и внимательно. Время при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. 

4.2.6. Предоставление информации по запросам получателей государственной услуги, поступившим почтовой связью или по электронной почте, осуществляется следующим образом. 

Основанием для начала предоставления государственной услуги является поступление в Центр письменного обращения получателя в виде почтового отправления, включая сообщения по электронной почте (далее – письменное обращение). 

Письменное обращение получателя государственной услуги оформляется в свободной форме с указанием электронного или почтового адреса, по которому нужно направить запрашиваемую информацию.

Должностное лицо Центра, которому поручена подготовка информации, осуществляет подготовку ответа, содержание которого максимально полно отражает объем запрашиваемой информации.

В ответе на письменное обращение должностное лицо Центра, осуществляет  подготовку ответа, указывает свою должность, фамилию, имя и отчество, а также номер телефона для справок.

Срок подготовки ответа на письменное обращение не должен превышать 3-х дней со дня  регистрации обращения.

Результатом административной процедуры является  предоставление получателю государственной услуги.

V. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами положений

административного регламента услуги и иных нормативных

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению

государственной услуги, а также принятием решений

ответственными лицами

5.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги и принятием решений осуществляется специалистами, ответственными за организацию работы по предоставлению государственной услуги.

Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых

проверок полноты и качества предоставления государственной

услуги

5.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

5.5. Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги осуществляются на основании распоряжений Комитета.

5.6. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки проводятся не чаще одного раза в три года в соответствии с планом проверок, утверждаемым распоряжением Комитета. Внеплановые проверки проводятся по фактам обращений граждан или организаций, в которых содержится информация о допущенных сотрудниками Комитета, учреждений культуры Ленинградской области нарушениях положений настоящего Административного регламента.
Ответственность должностных лиц за решения и действия

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе

предоставления государственной услуги

5.10. Должностные лица, ответственные за предоставление государственной услуги, несут дисциплинарную ответственность за соблюдение сроков и порядка проведения административных процедур, установленных настоящим административным регламентом.

5.11. Дисциплинарная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах (должностных инструкциях) в соответствии с требованиями действующего законодательства.

VI. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) УЧРЕЖДЕНИЯ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО УСЛУГУ

Право заявителей на досудебное (внесудебное) обжалование

решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых)

в ходе предоставления государственной услуги

6.1. Получатель государственной услуги вправе заявить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, нарушении срока, некорректном поведении в ходе предоставления государственной услуги, нарушении административного регламента лично, по телефону, по почте и по электронной почте.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

6.2. Предметом обжалования могут быть действия (бездействия) и решения, нарушающие права и свободы получателя государственной услуги, в том числе:

нарушение срока предоставления государственной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области для предоставления государственной услуги;

отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области;

затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области;

отказ Комитета, учреждения культуры Ленинградской области, должностных лиц Комитета, учреждений культуры Ленинградской области, ответственных за предоставление государственной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Органы исполнительной власти (органы местного

самоуправления) и должностные лица, которым может быть

адресована жалоба в досудебном (внесудебном) порядке

6.3. Жалоба подается в Центр в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме. 

Жалобы на решения, принятые руководителем Центра, подаются Комитет.

Жалобы на решения, принятые председателем Комитета, подаются в Правительство Ленинградской области на имя вице-губернатора Ленинградской области, курирующего работу Комитета.

Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного)

обжалования
6.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

6.5. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. 

6.6. Центр, при получении заявления об обжаловании, выдает получателю уведомление о принятии заявления, содержащее координаты должностного лица (Ф.И.О., телефон), а также дату принятия решения о рассмотрении заявления. Заявление рассматривается на предмет правильности оформления в присутствии Заявителя, в случае наличия ошибок Заявитель может исправить их незамедлительно.

Жалоба должна содержать:

наименование органа, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Комитета, должностного лица Комитета либо государственного гражданского служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Комитета, должностного лица Комитета либо государственного гражданского служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Права заявителей на получение информации и документов,

необходимых для составления и обоснования жалобы

6.8. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы в случаях, предусмотренных ст. 11.1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если указанные информация и документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

Сроки рассмотрения жалобы

6.9. Жалоба регистрируется в течение трех рабочих дней с момента ее поступления.

6.10. Жалоба, поступившая в Центр подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Центра, должностного лица Центра, государственного гражданского служащего 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.

Жалоба на решение, принятое директором Центра, рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

6.11. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы действующим законодательством не предусмотрено.

Результат досудебного (внесудебного) обжалования

применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

6.12. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

удовлетворить жалобу;

отказать в удовлетворении жалобы.

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

6.14. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления руководитель учреждения незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение №1

к Административному регламенту
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