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ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

  администрации сельского поселения Панинский сельсовет Добровского муниципального района Липецкой области

27.06.2016 г.                                       с. Панино                                                    № 28    
Об утверждении административного
регламента  предоставления муниципальной  услуги
«Обеспечение творческой деятельности граждан через участие

в культурно-досуговых формированиях»  в  МБУК «Панинский ДЦК»  
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Добровского муниципального района Липецкой области от 31.10.2012 № 1692 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями района»,     На основании Федерального закона от 01 декабря 2014 года № 419-ФЗ « О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 30 июля 2015 года № 527н «Об утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также оказания им при этом необходимой помощи», Уставом сельского поселения Панинский сельсовет,   администрация сельского поселения Панинский сельсовет Добровского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной  услуги   
«Обеспечение творческой деятельности граждан через участие в культурно-досуговых формированиях»  в МБУК «Панинский ДЦК»
2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава администрации 
сельского поселения

Панинский сельсовет                                                               Попов А.М.
                                                                                                                Приложение   

                                                                                                      к постановлению администрации 

                                                                                                      сельского поселения Панинский 

                                                                                                      сельсовет Добровского 

                                                                                                       муниципального района 

                                                                                                                от 27.06.2016 г.№28
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги 

«Обеспечение творческой деятельности граждан через 

участие в культурно-досуговых формированиях»  в  МБУК «Панинский ДЦК»  
1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Обеспечение творческой деятельности граждан через участие в культурно-досуговых формированиях»  в МБУК «Панинский ДЦК» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей:

1.2.1. Получателями муниципальной услуги являются граждане  всех возрастных категорий участвующие в культурно-досуговых формированиях. 
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Место получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить:

- в  МБУК «Панинский ДЦК».
Юридический адрес (местонахождение)  МБУК «Панинский ДЦК»   399148,  Липецкая  область, Добровский район, с. Панино, ул. Ленина, д.36.

- с использованием средств телефонной связи по телефонам:

8 (47463) 4-21-29 – директор;

- с использованием почтовой связи;
- по электронному адрес: paninoadm@yandex.ru
- на информационном стенде в МБУК «Панинский ДЦК» 
Информация о муниципальной услуге размещается на официальном сайте Администрации сельского поселения Панинский сельсовет  и на информационном стенде администрации сельского поселения Панинский сельсовет.

1.3.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.
Информация заявителям о порядке оказания муниципальной услуги может предоставляться:

- непосредственно должностными лицами и специалистами МБУК «Панинский ДЦК»;

- посредством размещения на официальном сайте Администрации сельского поселения                          

   Панинский сельсовет Добровского муниципального район Липецкой области;

- с использованием средств телефонной связи;

- через публикации в средствах массовой информации;

- на информационных стендах, расположенных в помещении МБУК «Панинский ДЦК» и 
  администрации поселения.
На  официальном сайте Администрации сельского поселения Панинский сельсовет  Добровского муниципального района в сети Интернет размещается информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих 
  нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- административный регламент с приложениями;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес сайта и 
  электронной почты, номера телефонов, адрес официального сайта;

- Алгоритм предоставления муниципальной услуги «Обеспечение творческой деятельности граждан через участие в культурно-досуговых формированиях»  в  МБУК «Панинский ДЦК»  
1.3.3. Порядок ответа на устные обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги.
При ответах на устные обращения, в том числе телефонные звонки, по вопросам предоставления услуги специалист подробно информирует обратившихся. Ответ на телефонный звонок должен сопровождаться информацией о наименовании учреждения, в которое позвонил обратившийся, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.4. Порядок ответа на письменные обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги.

На письменные обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги ответ излагается в простой, четкой и понятной форме и направляется в виде почтового отправления в адрес заявителя с указанием фамилии, имени и отчества, номера телефона исполнителя.

Срок ответа на письменное обращение не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого заявления.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Обеспечение творческой деятельности граждан через участие в культурно-досуговых формированиях»  в  МБУК «Панинский ДЦК»  .

2.2. Наименование органа местного самоуправления   предоставляющего муниципальную услугу:
2.2.1. Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется  МБУК «Панинский ДЦК».
Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами МБУК «Панинский ДЦК», ответственным лицом за предоставление муниципальной услуги является директор.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги «Обеспечение творческой деятельности граждан через участие в культурно-досуговых формированиях»  в  МБУК «Панинский ДЦК»  
Результатом предоставления муниципальной услуги является: вовлечение большего количества населения в культурный досуг поселения. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги «Обеспечение творческой деятельности граждан через участие в культурно-досуговых формированияхх»  в  МБУК «Панинский ДЦК»  
Муниципальная услуга оказывается в течение  календарного  года.

Учреждение  предоставляет участие граждан в следующих формированиях :
Танцевальный кружок, литературный клуб, народного творчества, сольного пения, хорового пения, клуб по интересам, кружок юных натуралистов, взрослый фольклор, детский фольклор.  
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993г.;

- Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989г.;

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

- Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 06.10.1999 184-фз «Об общих принципах организации 
   законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной 
   власти субъектов Российской Федерации»

- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

- Закон Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-Ι «Основы законодательства  

   Российской Федерации о культуре»;

- Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации 
   режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей 
   СанПиН 2.4.4.3172-14

- Устав администрации муниципального образования сельское поселение Панинский 
   сельсовет;

- Устав МБУК «Панинский ДЦК».

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Для получения муниципальной услуги законные представители несовершеннолетних получателей муниципальной услуги обращаются с устным заявлением о желании посещать данные мероприятия и праздники в МБУК «Панинский ДЦК». 
2.7. Основания для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

2.8. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. Необходимые и обязательные услуги для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

2.9. Муниципальная услуга получателям предоставляется бесплатно.

2.10. Основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг. 2.12.1. В соответствии с подпунктом «д» пункта 1 Указа Президента РФ от 7 мая 2012 года № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления» максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 (пятнадцать) минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги. 
2.12.1. Регистрация документов осуществляется специалистом в день поступления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей.

В помещениях учреждения, оказывающего муниципальную услугу, созданы комфортные условия для посетителей и оптимальные условия для работы специалистов.

Требования к местам приема заявителей: - служебные кабинеты специалистов МБУК «Панинский ДЦК», в которых осуществляется прием заявителей, оборудуются вывесками с указанием номера кабинета и должности специалиста;

- места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов.

Требования к местам для ожидания:

- места для ожидания оборудованы стульями, скамейками и т.д.; - места для ожидания находятся в холлах  и помещении приемной;

- в здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты) и места для хранения верхней одежды.

В здании учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, предусмотрены следующие помещения:

-учебные помещения (классные комнаты);

-гардеробная;

-специализированные помещения (актовый зал и иные специализированные помещения).
По размерам (площади) и техническому состоянию помещения учреждения отвечают требованиям санитарно-гигиенических норм и правил в зависимости от реализации программ дополнительного образования детей, правил противопожарной безопасности, безопасности труда, помещения защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой услуги (влажностного и температурного режима, запыленности, шума, вибрации и т.д.). Здание учреждения оборудовано системой противопожарного и холодного водоснабжения, канализацией и водостоками. Основные помещения учреждения имеют естественное освещение. Помещения для занятий оборудованы необходимой мебелью, специальным оборудованием, инструментами, аппаратурой, необходимым инвентарем, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, обеспечивающими надлежащее качество предоставления муниципальной услуги.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги «Обеспечение творческой деятельности граждан через участие в культурно-досуговых формированиях»  в  МБУК «Панинский ДЦК»  : 
1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 
2) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, лиц с ограниченными возможностями передвижения; 
3) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;
4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации сельского поселения Панинский сельсовет Добровского муниципального района Липецкой области -  paninoadm@yandex.ru  в сети Интернет; 
5) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 
6) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.14.1. Центральный вход в здание  МБУК «Панинский ДЦК» должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о вышеуказанном учреждении, месте нахождения.

   Помещения  МБУК «Панинский ДЦК» должны обеспечивать инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) беспрепятственный доступ в целях получения муниципальной услуги:

  - возможность беспрепятственного входа и выхода из здания;

  - возможность самостоятельного передвижения по зданию в целях доступа к месту 
     предоставления услуги;

  - оснащение помещений (мест предоставления муниципальной услуги) надписями, 
    иной текстовой и графической информацией в доступных для инвалида форматах;

  - допуск в здание, в котором предоставляется услуга, или к месту предоставления 
    услуги собаки проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное 
    обучение, выданного по форме и в порядке, которые определяются Министерством 
    труда и социальной защиты Российской Федерации;

      - допуск в здание  МБУК «Панинский ДЦК» сурдопереводчика, 

         тифлосурдопереводчика;

 - для инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного 
  передвижения, обеспечивается помощь специалистов  МБУК «Панинский ДЦК» в 
  перемещении по зданию и прилегающей территории, а также оказание 
  необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, создающих препятствия для 
  получения ими муниципальной услуги  наравне с другими лицами;
  - оборудование мест общественного пользования (туалета) доступного для инвалидов;
  - оборудование на прилегающей к зданию территории мест для парковки 
   автотранспортных средств инвалидов.

   При отсутствии возможности оборудовать здание и помещение (место предоставления муниципальной услуги) по вышеперечисленным требованиям приём граждан, являющихся инвалидами, осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (комнатах), расположенных на первых этажах здания, либо предоставления муниципальной услуги осуществляется по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме при наличии возможности такого предоставления».
2.15. Показателями оценки качества муниципальной услуги являются: 
1) количество принимающих участников по данной услуге (не менее 60 чел.); 
2) количество обоснованных жалоб посетителей (их отсутствие); 
3) вовлечение большего количества населения в культурный досуг поселения.
4) количество участников, участвующих в конкурсах различного уровня (не менее 2%); 
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Основным показателем качества и доступности муниципальной услуги является оказание услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации. Оценка качества и доступности муниципальной услуги должна осуществляться по следующим показателям:

- степень информированности заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации); 
- возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота с использованием государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»; 
- своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, определенным Административным регламентом.

3. Состав, последовательность и сроки осуществления административных действий, требования к порядку их осуществления, в том числе особенности осуществления административных действий в электронной форме

3.1. При предоставлении муниципальной услуги осуществляются следующие административные действия: 
3.1.1. Планируем и утверждаем работу на год.
 3.1.2. Разрабатываем сценарий для каждого мероприятия, где определяем участников, гостей, приглашённых, время, место, материально-технические средства и их источники финансирования. Определяются службы необходимые при проведении мероприятий (МЧС, скорая помощь, охрана общественного порядка).
3.1.3. Заблаговременно размещаем рекламу, объявления, информацию.  
3.1.4. Проведение занятий в культурно-досуговых формированиях.
3.1.5. Отчёт и анализ.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1. Должностные лица, ответственные за текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется директором МБУК «Панинский ДЦК», администрацией сельского поселения Панинский сельсовет.

4.2. Способы осуществления текущего контроля. 
Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а так же за принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется администрацией сельского поселения Панинский сельсовет. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов. 
4.3. Виды проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному заявлению Пользователя. 

4.4. Результаты проведенных проверок. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав получателей муниципальной услуги при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, специалистов учреждения. 
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на имя главы администрации сельского поселения Добровский сельсовет, в том числе в следующих случаях: 
1) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в выдаче документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) 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. 
5.1.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы. 
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу – администрацию сельского поселения Панинский сельсовет. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации сельского поселения Панинский сельсовет, Единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
5.1.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решение и действия (бездействие), должностных лиц, специалистов устанавливаются муниципальными правовыми актами. 5.1.3.1. Жалоба должна содержать: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста, 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 специалиста; 
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.1.4. Порядок рассмотрения письменных обращений граждан регулируется Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Письменная жалоба или жалоба в электронном виде подлежит рассмотрению в течение 30 дней со дня их регистрации, а в случае обжалования отказа 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. 

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

1) удовлетворяет 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 заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

 5.1.7. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, специалистов в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

5.1.8. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.







