ПОСТАНОВЛЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ 

БАВЛЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КОЛЬЧУГИНСКОГО РАЙОНА ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ

от  13. 12. 2017                                                                                 № 128

"Об утверждении Административного регламента 

выполнения муниципальной работы 

по организации деятельности клубных 

формирований и формирований 

самодеятельного народного творчества"

        В соответствии Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",  Бюджетным кодексом Российской Федерации от 31.07.1998 N 145-ФЗ,  администрация Бавленского сельского поселения  постановляет:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной работы в сфере культуры Бавленского сельского поселения  по организации деятельности клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества согласно приложению.

2.Считать утратившим силу постановление № 110 от 26.10.2017г. «Об утверждении Административного регламента выполнения муниципальной работы по организации деятельности клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества»

2.Главному специалисту администрации Бавленского сельского поселения  подготовить материал для  размещения  настоящего постановления на официальном сайте администрации Бавленского сельского поселения  в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по работе с населением .

4.Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. Приложение к настоящему постановлению подлежит опубликованию на официальном сайте администрации  Бавленского сельского поселения Кольчугинского района www.bavleny.kolchadm.ru.

Глава администрации                             В.С.Березовский

Приложение 

к постановлению администрации

№  128 от 13.12.2017

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ВЫПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ РАБОТЫ ПО ОРГАНИЗАЦИИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ КЛУБНЫХ ФОРМИРОВАНИЙ И ФОРМИРОВАНИЙ САМОДЕЯТЕЛЬНОГО НАРОДНОГО ТВОРЧЕСТВА

                                          1. Общие положения

         Административный регламент (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной работы. Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной работы.

1.1. Наименование муниципальной работы:

Организация деятельности клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества.

1.2. Нормативно-правовыми актами, в соответствии с которыми осуществляется предоставление муниципальной работы, являются:

Конституция Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

Федеральный закон от 09.10.1992 N 3612-1 "Основы законодательства Российской Федерации о культуре";

Федеральный закон от 01.12.2014 N 419-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов";

Закон Российской Федерации от 07.02.1992 N 2300-1 "О защите прав потребителей";

Федеральный закон от 06.01.1999 N 7-ФЗ "О народных художественных промыслах";

Приказ Минкультуры России от 16.11.2015 N 2800 "Об утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов культурных ценностей и благ";

Устав Муниципального образования Бавленское сельское поселение;

Устав Муниципального бюджетного учреждения культуры " Культурно-досуговое объединение Бавленского сельского поселения».

1.3. Наименование учреждения, выполняющего муниципальную работу: Муниципальное бюджетное учреждение культуры " Культурно-досуговое объединение Бавленского сельского поселения».

1.4. Результатом выполнения муниципальной работы является:

- работа любительских творческих коллективов, кружков, студий, объединений, клубов по интересам различной направленности и других клубных формирований;

- образование и воспитание населения, повышение его культурного уровня;

- выявление творчески одаренных людей, занимающихся в творческих коллективах, кружках, студиях, объединениях, клубах по интересам различной направленности и других клубных формированиях, студиях;

- участие участников формирований во всевозможных конкурсах и фестивалях, в том числе в местных, районных, региональных и всероссийских;

- развитие интереса, творческих способностей участников коллективов.

Конечным результатом предоставления муниципальной работы является отчетный концерт, отчетное занятие, выставка работ.

1.5. Получатели муниципальной услуги:

Получателями  муниципальной услуги  являются физические лица, независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений (далее - получатели услуги).

1.6 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, сведения о место нахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты, размещается на информационных стендах в помещениях администрации и МФЦ, предназначенных для приёма Заявителей, на официальном сайте администрации http://www.bavleny.kolchadm.ru и официальном сайте МФЦ в сети Интернет, а также предоставляется при личном обращении или по телефону по требованию Заявителя.

Информирование получателей работы может быть индивидуальным, публичным, в устной и письменной форме.

Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении получателей работы за информацией лично и (или) по телефону.

Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем личного вручения информации, направления почтой, в т.ч. электронной, а также на Интернет-адрес, в зависимости от способа обращения или способа доставки запрашиваемой получателем работы, в течение 10 дней со дня регистрации запроса. 

1.6.1 Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 1 (одного) рабочего дня с момента поступления в Администрацию заявления и прилагаемых к нему документов осуществляет его регистрацию в журнале входящей корреспонденции и направляет поступившее заявление с приложенными документами главе муниципального образования для визирования; 
1.6.2. Глава администрации Бавленского сельского поселения (далее по тексту – Глава администрации поселения) в течение 1 (одного) рабочего дня с момента получения заявления визирует его и направляет его для дальнейшей работы по нему;
1.6.3. При отсутствии у Заявителя, обратившегося лично, заполненного заявления или при не правильном его заполнении, специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, или сотрудник МФЦ, ответственный за приём документов, консультируют Заявителя по вопросам заполнения заявления при обращении в течении 10 минут.
1.6.4. Результатом данной административной процедуры и способом его фиксации является регистрация Заявления в книге регистрации входящей документации Администрации.
1.6.5.Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для ответа, в т.ч. с привлечением других сотрудников.
          1.6.6.Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, периодических изданий, а также размещения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации  Бавленского сельского поселения Кольчугинского  района. Публичное информирование осуществляется также путем распространения информационных листков и оформления информационных стендов в учреждении, выполняющем муниципальную работу и на досках объявлений поселения.

1.7 На информационном стенде должна быть размещена  информация:

- настоящий Регламент;

- режим работы учреждения, выполняющего муниципальную работу;

- перечень документов, необходимых для выполнения муниципальной работы;

- порядок работы с обращениями и жалобами граждан;

- фамилии и имена сотрудников, осуществляющих прием и информирование граждан.

Информация об учреждении, оказывающем муниципальную работу

	N п/п
	Учреждение, выполняющее муниципальную работу
	График работы

	1.
	Муниципальное бюджетное учреждение культуры

 « Культурно-досуговое объединение Бавленского сельского поселения" (далее - МБУК "КДО ")
	Понедельник - пятница с 08.00 до 20.00

Суббота, воскресенье - выходной

Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00


Юридический адрес:

601755, Владимирская область Кольчугинский район, поселок Бавлены, ул. Мира, д. 1А 

Почтовый адрес:

601755, Владимирская область Кольчугинский район, поселок Бавлены, ул. Мира, д. 1А 

Телефон:8(49245)3-15-50,электронный адрес:ya.elenamalinina2013@yandex.ru
            2.Стандарт предоставления муниципальной услуги. 

2.1. Порядок и сроки  регистрации заявления Заявителя

2.1.1. Заявление Заявителя о предоставлении муниципальной услуги, поданное в Администрацию, регистрируется  Администрацией  в срок не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днём его поступления.

2.1.2. Заявление Заявителя о предоставлении муниципальной услуги, поданное в МФЦ, регистрируется МФЦ при наличии соглашения о взаимодействии незамедлительно при приёме его от Заявителя.

2.1.3. Регистрация заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги, переданного на бумажном носителе или путём направления сканированной копии на адрес электронной почты Администрации из МФЦ при наличии соглашения о взаимодействии, осуществляется Администрацией в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днём его поступления от МФЦ.

        2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги: 

-заинтересованными лицами в МБУК «КДО»   представляется заявление по форме, согласно приложению к настоящему Регламенту.  

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

 - оснований для отказа в приеме у граждан документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не имеется. 

      2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- несоответствие запроса по выполнению муниципальной работы условиям проведения деятельности клубного формирования и формирований самодеятельного народного творчества;

- несоблюдение заявителем правил и норм посещения учреждения культуры, выполняющего муниципальную работу;

- технические неполадки оборудования, аварийные ситуации в инфраструктуре здания;

- форс-мажорные обстоятельства.

 2.5. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги. 

- муниципальная услуга предоставляется бесплатно.  

      2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

       - Максимальный  срок  ожидания  в  очереди  при  подаче  заявления  о предоставлении муниципальной услуги составляет 20 минут. 

        - Максимальный срок ожидания предоставления муниципальной услуги - не позднее 30 дней со дня регистрации заявления.  

      2.7. Требования к помещениям,  в  которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги,  информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов.
 Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями. Внутри  помещения  здания  в  доступных,  хорошо  освещенных  местах  на специальных  стендах  должно  быть  размещено:  текстовая  информация  об  оказываемой  муниципальной  услуге,  графики  приема  граждан,  перечни документов, образцы заявлений. 

       Под место ожидания граждан отводится просторное помещение. Места для приема граждан должны быть оборудованы столами, стульями для возможности оформления документов. 

        Кабинеты,  в  которых  осуществляется  прием  заявителей,  должны  быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета, графиком приема. Рабочее  место  специалиста  должно  быть  оборудовано  персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством. 

       2.8. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 

- простота и ясность изложения информационных документов;

 - профессиональная  подготовка  сотрудников МБУК «КДО», осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 

 - высокая культура обслуживания заявителей;

- строгое  соблюдение  сроков  предоставления  муниципальной  услуги  и других требований настоящего регламента. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных    

            процедур, требования к порядку их выполнения. 
3.1 Исполнение  муниципальной  услуги  включает  в  себя  следующие административные процедуры: 

       - рассмотрение поступившего заявления гражданина объективно и всесторонне не позднее 5 дней со дня регистрации заявления; 

       -  в  случае  принятия  положительного  решения,  уведомление заинтересованного лица не позднее 5 дней со дня принятия указанного решения любым доступным для него способом. 

       - в случае принятия решения об отказе в допуске участия в  кружках, коллективах или любительских объединения по различным направлениям - подготовка письменного ответа заинтересованному лицу не позднее 30 дней,  со дня регистрации заявления,  с указанием мотивированной причины отказа.               

      - специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 10 (десяти) рабочих дней со дня визирования заявления Главой администрации  готовит и подписывает у Главы администрации  отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа и способах их устранения, если такое возможно.

     -специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги,  в течение 2 (двух) рабочих дней с момента подписания Главой администрации  мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги направляет его Заявителю почтовым отправлением, простым письмом. 

- в случае указания Заявителем на получение результата в МФЦ, специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 2 (двух) рабочих дней с момента направления Заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги направляет в МФЦ письменное уведомление о направлении Заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Требования предоставления муниципальной услуги для лиц с ограниченными возможностями здоровья.

При предоставлении муниципальной работы людям с ограниченными возможностями здоровья обеспечивается:

- безопасность, комфорт, беспрепятственный доступ к получению муниципальной услуги;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения, при передвижении по территории объекта;

- содействие инвалиду при входе в здание и выходе из него;

- информирование его о доступных маршрутах общественного транспорта;

- обеспечение допуска на объект, в котором предоставляется услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение.

4.   Формы контроля за исполнением административного регламента.

   В процессе предоставления муниципальной услуги  учреждение подотчетно  администрации Бавленского сельского поселения Кольчугинского района.

Юридический адрес администрации Бавленского сельского поселения:

601755 Владимирская  область, Кольчугинский район, п. Бавлены, ул.Советская , д. 2.

Почтовый адрес: 601755 Владимирская  область, Кольчугинский район, п. Бавлены, ул.Советская , д. 2.

Электронный адрес: .bavleny-adm@yandex.ru
Часы работы:

Понедельник – пятница c 8.00 - 16.15.

Перерыв 12.00 - 13.00.

Выходные - суббота, воскресенье.

Телефон для справок: 8 (49 245) 3-11-46.

Контроль за деятельностью учреждения осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

Внутренний контроль осуществляется руководителем учреждения, а также лицом, его замещающим. 

Внутренний контроль подразделяется на:

- оперативный контроль (по выявляемым проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления услуги);

- плановый контроль ( не реже одного раза в год).

 Администрация Бавленского сельского поселения осуществляет внешний контроль за деятельностью в части соблюдения качества предоставления работы путем:

- проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

- анализа обращений и жалоб граждан по вопросу выполнения работы, проведения по фактам обращения проверок по выявленным нарушениям;

- проведения проверок качества выполнения муниципальной работы.

Должностные лица, ответственные за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной работы, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Контроль полноты и качества выполнения муниципальной работы включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений административных процедур и сроков их выполнения, предусмотренных настоящим Регламентом.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планами работы  администрации Бавленского сельского поселения, утвержденными  главой администрации поселения. 

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя по указанным в нем вопросам.

Заявитель имеет право направлять в  администрацию Бавленского сельского поселения  предложения по порядку исполнения муниципальной работы и настоящего Регламента, в том числе по вопросам, касающимся нарушения положений настоящего Регламента, упрощения административных процедур и повышения качества и доступности исполняемой муниципальной услуги.

При проведении оценки качества выполнения работы используются следующие критерии:

- доступность;

- комфортность;

- культурное обслуживание.

Граждане, их объединения и организации всех форм собственности для осуществления контроля со своей стороны вправе направить в учреждение предложения, рекомендации, замечания по вопросам предоставления муниципальной работы, а также предложения по внесению изменений в настоящий Регламент и нормативные правовые акты органа местного самоуправления, регулирующие предоставление муниципальной работы.

Ответственность за организацию качества муниципальной работы несет директор МБУК "Культурно-досуговое объединение Бавленского сельского поселения".

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также должностных лиц,

муниципальных служащих

 5.1. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги действия (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

-требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъекта РФ, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъекта РФ, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъекта РФ, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъекта РФ, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  в исправлении допущенных опечаток и ошибок,  в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах,  либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба на  принятые решения,  подается курирующему заместителю главы администрации или главе поселения. Жалобы на решения, принятые заместителем главы администрации подаются главе поселения.

Жалоба может быть направлена  почтой,  размещена на официальном  сайте  органов местного самоуправления Бавленского  сельского поселения, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решение и действия (бездействие) которых обжалуется;

- фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя, также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, должностного лица;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, должностного лица. Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней,  со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя,  либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок,  в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъекта РФ, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказать в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.6 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы,  признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение к 

Административному регламенту 

выполнения муниципальной работы 

по организации деятельности клубных формирований 

и формирований самодеятельного народного творчества

                                                     Заявка

на   выполнение   муниципальной  работы  физическим  лицам  по  организации деятельности  клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества.

1.  ФИО  физического  лица  (пользователя),  возраст, социальное положение,

полный    адрес,    контактный    телефон,    адрес    электронной    почты

____________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

2.  Название  клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества ________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата

Подпись

