Российская Федерация

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
ГЛАВЫ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ПОСЕЛОК ДОБРЯТИНО (СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ) ГУСЬ-ХРУСТАЛЬНОГО РАЙОНА ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ

04.03.2014г.                                                                                                         № 17

                 
Об утверждении   административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация культурно - досуговых мероприятий по обеспечению досуга населению»
В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением главы  муниципального образования поселок Добрятино (сельское поселение) от 16.12.2011 № 127 «Об утверждении реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых администрацией и муниципальными учреждениями  муниципального образования  поселок Добрятино (сельское поселение) Гусь-Хрустального района», Уставом муниципального бюджетного учреждения культуры «Добрятинское клубное объединение», на основании Устава муниципального образования  поселок Добрятино (сельское поселение) Гусь-Хрустального района Владимирской области
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить  административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация культурно - досуговых мероприятий по обеспечению досуга населению» (приложение).

2. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя главы по финансовым вопросам.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

4. Опубликовать настоящее постановление в газете «Гусевские вести» и разместить на официальном сайте  муниципального образования.

Глава муниципального образования
поселок Добрятино (сельское поселение)                                              В.А. Фиохин
             Приложение к постановлению главы

                                                                                           МО п.Добрятино (сельское поселение)

от  «04» марта 2014 г.   № 17                 
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация культурно – досуговых мероприятий по обеспечению досуга населению» муниципального образования посёлок Добрятино (сельское поселение) Гусь-Хрустального района Владимирской области»

1. Общие положения
1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация культурно - досуговых мероприятий по обеспечению досуга населению» муниципального образования посёлок Добрятино (сельское поселение) (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации процесса, и определяет стандарт, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), а также требования к порядку их выполнения при предоставлении муниципальной.

Круг заявителей.
2. Получателями  муниципальной услуги являются в соответствии с настоящим административным регламентом физические и юридические лица, органы государственной власти и органы местного самоуправления (далее – заявитель),  обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги. От  имени  получателя муниципальной услуги  может  выступать  уполномоченный  представитель, наделенный соответствующими полномочиями в установленном законом порядке.

Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги.
3. Место нахождения Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Добрятинское клубное объединение» сокращенно МБУК «ДКО», предоставляющей муниципальную услугу:  ул.60 лет Октября,д.5, п.Добрятино, Гусь-Хрустальный район, Владимирская область, 601580

График работы МБУК «ДКО»: вторник - пятница с 10 ч. 00 мин. до 17 ч. 00 мин., суббота, воскресенье с 10ч.00мин. до 15ч. 00мин.

В предпраздничные дни рабочее время сокращается на 1 час.

Понедельник, нерабочие праздничные дни – выходные.

Личный прием граждан осуществляется ежедневно.
4. Информацию о месте нахождения и графике работы МБУК «ДКО» можно получить по справочным телефонам, Справочный телефон:

 8 (49241) 54-6-89

Порядок получения информации заявителями по вопросам

предоставления муниципальной услуги
5.Информация, имеющая отношение к предоставлению муниципальной услуги, предоставляется:

- непосредственно в МБУК «ДКО»;

- посредством размещения информации на информационном стенде, находящемся в помещении дома культуры, опубликования на официальном сайте муниципального образования  в сети Интернет  (http//www.amopod.ru).

Информацию об оказании муниципальной услуги заинтересованные лица могут получить:

- в устной форме;

- в письменном виде;

- посредством телефонной связи;
6.На информационных стендах и на официальном сайте муниципального образования, размещаются следующие информационные материалы:

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе информация о месте приема заявителей и установленных для приема заявителей днях и часах;

- перечень нормативных правовых актов, в соответствии с которыми осуществляется предоставление муниципальной услуги;

- текст настоящего административного регламента с приложениями.
7.Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе (этапе) предоставления  уполномоченными сотрудниками МБУК «ДКО» и может быть получена заявителем по телефону: 54-6-30.

Сотрудники учреждения культуры осуществляют информирование обратившихся по телефону лиц не более 10 минут.
Время получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги при личном обращении не должно превышать 30 минут.

Письменные обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 3 дней с момента регистрации поступления обращения.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование Муниципальной услуги: «Организация культурно - досуговых мероприятий по обеспечению досуга населению» муниципального образования посёлок Добрятино (сельское поселение).
2.2. Ответственным за предоставление Муниципальной услуги, является  Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Добрятинское клубное объединение».

2.3. Результатом Муниципальной услуги является:
     - уведомление о предоставлении культурно-досуговых мероприятий по обеспечению досуга населению».
2.4. Срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 15 календарных дней со дня регистрации заявления, поступившего в письменном или электронном виде.
2.5. Нормативные правовые акты, регламентирующие предоставление Муниципальной услуги:
-Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993г; 

-Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-Федеральный закон от 2 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
-Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-Федеральный закон от 09.10.1992г. №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

- Решением Совета народных депутатов МО п.Добрятино (сельское поселение) от 28.12.2005 №11б «Об организации досуга и обеспечения жителей услугами учреждений культуры МО п.Добрятино (сельское поселение)»;

 -Устав МО п.Добрятино (сельское поселение);

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат предоставлению в рамках межведомственного взаимодействия.  

2.6.1. Документы и информация, предоставляемые заявителем самостоятельно. 
- заявление на предоставление муниципальной услуги «Организация культурно - досуговых мероприятий по обеспечению досуга населению» муниципального образования посёлок Добрятино (сельское поселение)».
2.6.2. Документы, предоставляемые по собственной инициативе заявителя:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя (для физического лица).
   2.6.3. Запрещается требовать от заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении муниципальных  органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов и (или) подведомственных органам местного самоуправления и государственным органам  организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
          2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги.
        Оснований  для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги нет.
         2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной  услуги.
Оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги нет.
          2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
      Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
        2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
    Максимальный срок ожидания в очереди при подаче письменного обращения о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 (пятнадцати) минут.
       2.11.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
        Все обращения граждан независимо от их формы подлежат обязательной регистрации в течение 1 (одного) дня с момента их поступления в МБУК «ДКО».
        2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги.
        2.12.1.Требования  к размещению и оформлению помещения для предоставления муниципальной услуги:
- помещение дома культуры должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно – вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;

- рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.
2.12.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации:
- информация о наименовании учреждения, графике (режиме) работы учреждения культуры размещается над центральным входом здания дома культуры;

- в фойе размещаются информационные стенды, содержащие текстовую информацию форматом и шрифтом, доступным для обозрения и чтения заинтересованного лица любого возраста.
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.
         2.12.3 Требования к информационным стендам:
- информационные стенды должны содержать наименование муниципальной услуги, перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, место нахождения, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов и электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу, образец заполнения заявлений, перечень получателей услуги, справочную информацию.
       2.12.4 Требования к оборудованию мест ожидания:
-места  ожидания  должны  быть оборудованы  стульями  и столами. Количество  мест ожидания  определяется  исходя  из фактической нагрузки  и возможностей  для их размещения  в здании, но не может  составлять  менее 2 мест  на   специалиста, осуществляющего прием  документов  от  заявителей.
         2.12.5.Требования к местам оформления документов:
- места для оформления документов должны быть оборудованы столами, стульями, информационным стендом, бланками документов, писчими принадлежностями для оформления документов и производству вспомогательных записей (памяток, пояснений).
         2.12.6. Требования к местам приема заявителей:
- помещение приема заявителей должно быть оборудовано стульями, столами, обеспечено письменными принадлежностями и бумагой формата A4 для составления письменных обращений, информационной  табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной  услуги.
    2.13. Показатели доступности и качества предоставления Муниципальной услуги.
    2.13.1. Показатели доступности услуги:
      - простота и ясность представления, оформления и размещения информационных материалов о порядке предоставления услуги непосредственно в месте её предоставления, на официальном сайте МО п.Добрятино (сельское поселение);

- наличие нескольких способов, в том числе электронного, получения информации о предоставлении услуги, доступность услуги.

     - удобный график работы МБУК «ДКО»;

     - обеспечение возможности направления заявления о предоставлении Муниципальной услуги с использованием современных информационно-телекоммуникационных технологий.

      2.13.2. Показатели качества предоставления услуги:
     - максимально короткое время исполнения услуги;

     - отсутствие в административных процедурах излишних административных действий, согласований в процессе предоставления Муниципальной услуги;

     - точность исполнения услуги и сроков ее предоставления, исполнения административных процедур и действий в процессе предоставления Муниципальной услуги, установленных данным Административным регламентом;

     - профессиональная подготовка муниципальных служащих МБУК «ДКО», должностных лиц других организаций, участвующих в предоставлении услуги;

     - высокая культура обслуживания заявителей.
    2.14.Иных требований при предоставлении муниципальной услуги не предусмотрено.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, особенности выполнения процедур в электронной  форме
     3.1. Прием и регистрация  заявления о предоставлении услуги:
Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления является предоставление в МБУК «ДКО»  заявления лично или представителем, либо направление заявления посредством почтовой, электронной связи,  через региональный или федеральный порталы.
    Специалист, ответственный за прием и регистрацию обращений, в течение 1-ого рабочего дня регистрирует  письменное обращение  заявителя независимо от его формы (письменная либо в электронном виде). При направлении  заявления и прилагаемых документов по почте, регистрация осуществляется также в течение 1-го рабочего дня с момента фактического получения заявления, при направлении заявления  на электронный адрес учреждения, регистрация осуществляется в течение 1 рабочего дня со дня фактического поступления документов в электронный почтовый ящик.
3.2. Проверка документов в соответствии с перечнем, изложенным в пункте 2.6. настоящего административного регламента, предоставляемых для получения услуги и достоверности сведений, изложенных в заявлении,  должностными лицами в течение 1  календарного дня.
     3.3.     Вручение  уведомления о предоставлении культурно-досуговых мероприятий по обеспечению досуга населению», не более 2-х рабочих дней посредством почтовой связи, интернет связи, при помощи курьера.

3.4.  Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению Муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.
4. Формы контроля за исполнением Административного Регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги осуществляется директором учреждения МБУК «Добрятинское клубное объединение». Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами учреждения положений данного Административного регламента.

4.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение, содержащих жалобу на действие (бездействие) должностных лиц Отдела.

4.3. Полнота и качество предоставления Муниципальной услуги определяются по результатам проверки, назначенной Главой МО п.Добрятино (сельское поселение) или заместителем главы МО п.Добрятино (сельское поселение). В случае выявления нарушений прав заявителей, виновные должностные лица привлекаются к установленной законодательством РФ ответственности.

4.4. Должностное лицо, уполномоченное принимать документы, несёт персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приёма документов, предоставляемых заявителями или их уполномоченными представителями.

4.5. Должностное лицо, ответственное за предоставление услуги и исполнение административных процедур, несёт персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги или мотивированное решение об отказе в предоставлении услуги.

4.6. Общий контроль за соблюдением требований данного административного регламента в процессе предоставления Муниципальной Услуги осуществляет заместитель главы МО п.Добрятино (сельское поселение), курирующий данное направление деятельности.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) МБУК «Добрятинское клубное объединение», предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц местного самоуправления или муниципальных служащих.
5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) МБУК «Добрятинское клубное объединение», должностного лица учреждения или муниципального служащего администрации МО п.Добрятино (сельское поселение) при предоставлении муниципальной услуги .
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ учреждения либо должностного лица учреждения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в МБУК «Добрятинское клубное объединение». Жалобы на решения, принятые директором МБУК «Добрятинское клубное объединение», либо администрацией сельского поселения, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта муниципального образования п.Добрятино (сельское поселение), единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, пункт 5.1 настоящего административного регламента и настоящий пункт не применяются.

5.2.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) учреждения и её должностных лиц, муниципальных служащих администрации МО п.Добрятино (сельское поселение) устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами Владимирской области и муниципальными правовыми актами.
5.2.5. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

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

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

5.2.6. Жалоба, поступившая в МБУК «Добрятинское клубное объединение», подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа учреждения, должностного лица учреждения, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.2.7. По результатам рассмотрения жалобы МБУК «Добрятинское клубное объединение», принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных учреждением опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.2.7 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящего пункта, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение №1

 к Административному регламенту
БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«ОРГАНИЗАЦИЯ КУЛЬТУРНО-ДОСУГОВЫХ МЕРОПРИЯТИЙ ПО ОБЕСПЕЧЕНИЮ ДОСУГА НАСЕЛЕНИЮ»  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ПОСЕЛОК ДОБРЯТИНО (СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ) 

ГУСЬ-ХРУСТАЛЬНОГО РАЙОНА ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ»
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