             ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ БАВЛЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КОЛЬЧУГИНСКОГО РАЙОНА  ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ
    От  04.03.2014.                                                                                                                №  26
Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной  услуги                                                                                                «Организация  досуга  и обеспечение жителей                                                                                           Бавленского сельского поселения  услугами 
учреждений культуры»
       В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 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"; Федеральным Законом «Основы законодательства РФ о культуре» (утв. ВС РФ 09.10.1992 г. № 3612-1) (в ред. от 08.05.2010 г.);

Уставом муниципального образования  Бавленское  сельское поселение администрация Бавленского сельского поселения     п о с т а н о в л я е т :

          1.Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению                     муниципальной услуги «Организация  досуга  и обеспечение жителей                                   Бавленского сельского поселения  услугами учреждений культуры».
                   2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  

                   заместителя         главы администрации по работе с населением.

                    3.Постановление вступает в силу со дня официального опубликования.
          Глава администрации                                                                  В.С. Березовский                               
 Утверждено постановлением от 04.03.2014 № 26                            

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги
«Организация  досуга  и обеспечение жителей 
Бавленского сельского поселения  услугами учреждений культуры»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.         Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация  досуга  и обеспечение жителей Бавленского сельского поселения  услугами учреждений культуры» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2.         Право на получение муниципальной услуги имеют юридические и физические лица  без ограничений, имеющие намерение получить интересующую их информацию о времени и месте организации досуга населения и обеспечение жителей Бавленского сельского поселения  услугами организаций культуры (далее - заявитель).

         1.3. Форма предоставления услуги: в бумажном и электронном виде. Переход на предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется в соответствии с этапами перехода на предоставление услуг в электронном виде, утвержденными Распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде».

 

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1.         Наименование муниципальной услуги - «Организация  досуга  и обеспечение жителей Бавленского сельского поселения  услугами учреждений культуры»
         2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Бавленского сельского поселения  через специалистов МБУК « Бавленский сельский Дом культуры» и МБУК «Большекузьминский сельский Дом культуры» в обязанности которых входят вопросы о создании условий для организации досуга населения (далее по тексту – специалист).

2.3. Информирование заявителей о муниципальной услуге осуществляется специалистом администрации по адресу: 601755, Владимирская область, Кольчугинский район, пос.Бавлены, ул. Советская, д.2. 

График работы Администрации: 
с понедельника по четверг с 08.00 до 16.15, 

пятница с 08.00 до 16.00, 

обед с 12.00 до 13.00. 

Приемные дни: понедельник, с 8.00 до 16.00

Выходные дни: суббота, воскресенье. 

2.3.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

- при обращении заявителя в устной форме лично или по телефону:      
    8(49 245)3-15-54;

- при письменном обращении заявителя в адрес администрации, в том числе в виде почтового отправления (601755; Владимирская область,Кольчугинский район, пос.Бавлены, ул. Советская, д.2 ); по электронной почте razdol_adm@kolch.elkom.ru
2.3.2. Основными требованиями к информированию заявителей являются: достоверность предоставляемой информации; четкость в изложении информации; полнота информирования; удобство и доступность получения информации.

2.3.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо, ответственное за предоставление услуги, подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилию, имя, отчество и должность должностного лица (специалиста), принявшего обращение. 

Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут. 

При информировании по письменным запросам ответ направляется почтой в адрес заявителя либо передается непосредственно заявителю в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления письменного запроса. 

При невозможности должностного лица (специалиста) самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию.

2.4.          Результатом предоставления муниципальной услуги является получение информации о времени и месте организации досуга населения и обеспечение жителей Бавленского сельского поселения  Кольчугинского района услугами организаций культуры.

2.5.         Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования:

- по телефону:

* при использовании средств телефонной связи информация о времени и месте досуга населения и обеспечение жителей Бавленского сельского поселения Кольчугинского района услугами организаций культуры предоставляется получателю муниципальной услуги в момент обращения. Время разговора не должно превышать 5 минут;

* в случае если должностное лицо, принявшее звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, которое может ответить на вопрос гражданина, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

* в случае если должностные лица учереждения не могут ответить на вопрос гражданина немедленно, результат рассмотрения вопроса сообщают заинтересованному лицу в течение двух часов.

- на информационных стендах Бавленского сельского поселения, расположенных непосредственно в помещении администрации Бавленского сельского поселения, информация предоставляется в соответствии с режимом работы администрации посредством письменного обращения:

* не позднее 30 дней с момента регистрации обращения.

2.6.         Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

Федеральным Законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 года № 131-ФЗ (ред. от 29.11.2010 г.); 

Федеральным Законом «Основы законодательства РФ о культуре» (утв. ВС РФ 09.10.1992 г. № 3612-1) (в ред. от 08.05.2010 г.);

Федеральным Законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

Федеральным Законом  от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ « О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (ред. от 27.07.2010 г.); 

-Уставом муниципального образования Бавленское сельское поселение. 

2.7. Оказание муниципальной услуги, предоставляемой при обращении заявителя в администрацию Бавленского сельского поселения, осуществляется без предъявления документов.

2.8.         Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

- обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

- текст электронного обращения не поддаётся прочтению;

- запрашиваемая информация не связана с деятельностью данного учреждения по оказанию муниципальной услуги.

2.9.         Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.10.    Срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги, срок  ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной и срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – не более 30 минут. 
2.11.    Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.11.1. Центральный вход в здание, где располагается администрация Бавленского сельского поселения  Кольчугинского района, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы.

2.11.2. Место предоставления информации о времени и месте организации досуга населения и обеспечение жителей Бавленского сельского поселения Кольчугинского района услугами организаций культуры должно быть оборудовано информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;
К информационным стендам обеспечивается возможность свободного доступа граждан.
На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий Административный регламент.

2.11.3. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей оборудуется стулом, столом для написания и размещения документов.

2.12.    Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.13.    Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:
индивидуального информирования;
публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;
письменного информирования.

2.14.    Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги, лично либо по телефону.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо называет фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предлагает заявителю представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) корректно и внимательно относится к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги проводится с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, предлагает гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначает другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

 
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ
И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,
ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
3.1.         Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- создание информации;

- своевременное размещение достоверной информации о муниципальной услуге;

- своевременное обновление информации;

- рассмотрение обращения;

- предоставление (или мотивированный отказ в предоставлении) информации;

- контроль за предоставлением муниципальной услуги.

3.2. Размещение и обновление достоверной информации о муниципальной услуге осуществляется ежемесячно.

Интернет-обращение, направленное по электронной почте, регистрируется ответственным за прием сообщений специалистом путем присвоения регистрационного номера, внесения данного номера и даты в журнал учета и регистрации, предусмотренный номенклатурой дел Бавленского сельского поселения, и исполняется в течении 30 дней с момента регистрации обращения.

Муниципальная услуга считается предоставленной, если потребителю муниципальной услуги предоставлена запрашиваемая информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения по причинам, перечисленным в пункте 2.7. раздела 2 административного регламента.

В случае невозможности предоставления информации в связи с нечетко или неправильно сформулированным обращением заявителя информируют об этом и предлагают уточнить и дополнить обращение.

В случае, если запрашиваемая информация отсутствует в администрации Бавленского сельского поселения, заявителю предоставляется информация о месте её предоставления или даются рекомендации по её поиску.

 
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
 

4.1.         Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой Бавленского сельского поселения. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения главой Бавленского сельского поселения  проверок соблюдения и исполнения сотрудниками администрации положений настоящего Административного регламента.

4.2.         Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год. Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании квартальных и годовых планов работы администрации и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3.         Работники, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством

5. ДОСУДЕБНЫЙ ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)  И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ)В ХОДЕ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
           5.1. Гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц в ходе исполнения муниципальной услуги и решение, принятое по результатам рассмотрения его заявления, вышестоящему должностному лицу -главе администрации Бавленского сельского поселения. 

           5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является личное устное или письменное обращение в произвольной форме заинтересованного лица с жалобой. 

           5.3. Лицом, ответственным за прием жалоб о нарушении должностным лицом 

положений административного регламента (далее – ответственное лицо за 

прием жалоб), является главный специалист администрации Бавленского сельского поселения 

. Адрес: пос. Бавлены, ул. Советская, д. 2,  

 тел.: 8 (49245) 3-11-46. 

График работы лица, ответственного за прием жалоб: 

понедельник -четверг с 8 -до 16.15, перерыв на обед с 12.00 до 13.00; 

пятница с 8 -до 16.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00; 

суббота – воскресенье – выходной. 

           5.4. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

           5.5 Жалобы граждан рассматриваются в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или 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. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений заинтересованных лиц. 

  
