Приложение
               УТВЕРЖДЕН

                                                                          постановлением  администрации                                 

                                                                           Гостицкого сельского поселения                 

                                                                           от 01.08.2013 № 83-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной  услуги по

 «Культурно-досуговому обслуживанию населения»
1. Общие положения

         1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по «Культурно - досуговому обслуживанию населения» разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения органами местного самоуправления данной муниципальной услуги (далее-муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур).

2.Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Гостицкого  сельского поселения Сланцевского муниципального района Ленинградской области  (далее – Администрация). 
Административные процедуры, связанные с исполнением муниципальной услуги, осуществляет муниципальный служащий  администрации  (далее – специалист).

3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии:

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

- Конституция Российской Федерации, ст.44;

- Гражданский Кодекс Российской Федерации , часть 4 от 24.11.2006 г.

- Бюджетный Кодекс Российской Федерации, статья 69.2 от 31.07.1998 г. № 145-ФЗ;

- Трудовой Кодекс Российской Федерации;

- Налоговый Кодекс Российской Федерации, (часть 1) от 31.07. 1998 г. № 146-ФЗ- в ред. Федерального закона от 19.07.2009 г. № 195-ФЗ);

- Закон РФ от 09.10.1992 г. № 3612-1 «Основы Законодательства Российской Федерации о культуре»;

- Федеральный закон от 24 июля 1998 года №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 12.01.1996 г. № 7ФЗ «О некоммерческих организациях»;  

- Федеральный закон от 07.02.1992 г. № 2300-1 «О защите прав потребителей» (в ред. от 25.10.2007 г.);

- Федеральный закон от 19.05.1995 г. № 82-ФЗ «Об общественных объединениях»;

- Федеральный закон от 24.11.1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 21.12.1994 № 69-ФЗ (ред.от 18.12.2006 г. с изм. 26.04.2007 г.) «О пожарной безопасности»;

- Федеральный закон от27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Устав муниципального образования  Гостицкое сельское поселение;

Иные нормативные правовые акты Российской Федерации.

4. Информация о месте нахождения и графике работы структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу: 

Дом культуры поселка Сельхозтехника, адрес: 188576, Ленинградская область, Сланцевский район, пос.Сельхозтехника
Номер телефона для справок: 8 (81374) 64-621.

График работы:
вторник, четверг с 10.00 до 19.00

среда, пятница, суббота, воскресенье   с 10.00 до 17.00 ; 

перерыв с 13.00 до 14.00
выходной: понедельник.
5. Официальный сайт в сети Интернет: http-www.adm-gostici.ru 
     Адрес электронной почты: adm.Gostici@yandex.ru 

6. Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной услуги

Информация по вопросам получения муниципальной услуги предоставляется:

           -  в администрации  на информационных стендах;

-   с использованием средств телефонной связи; 

- с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (сети Интернет).

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

	Наименование требования стандарта
	Содержание требования стандарта

	1. Наименование  муниципальной услуги
	Культурно - досуговое обслуживание населения


	2. Наименование структурного подразделения, предоставляющего услугу
	Администрация Гостицкого сельского поселения
Дом культуры пос.Сельхозтехника

	3. Результат предоставления услуги
	организация качественного и разнообразного досуга жителей муниципального образования «Гостицкое сельское поселение» всех возрастных категорий, расширение общего и культурного уровня и сферы общения населения, поднятие жизненного тонуса жителей, содействие в мобилизации духовных, личностных, интеллектуальных и физических ресурсов, развитие и реализация творческого потенциала населения, обеспечение прав граждан на участие в культурной жизни поселения,  повышение творческой активности, отвлечение от жизненных трудностей, всестороннее развитие детей, подростков, нравственное, эстетическое, патриотическое воспитание граждан. 



	4. Срок предоставления услуги
	-Муниципальная услуга предоставляется в течении всего календарного года на основании планов деятельности учреждения и режима работы ДК пос.Сельхозтехника.

-Сроки предоставления муниципальной услуги по организации культурно-досугового обслуживания населения устанавливаются согласно месячному и годовому планов учреждения культуры в течении года и утверждаются главой администрации муниципального образования Гостицкое  сельское поселение.

-Срок предоставления муниципальной услуги определяется в соответствии с расписанием занятий клубного формирования на момент получения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги обращения от заявителя.

-Расписание занятий в клубных формированиях устанавливается в соответствии с программой каждого клубного формирования.

-Полномочия по исполнению муниципальной услуги осуществляется с 15 сентября и заканчивается 31 мая в детских клубных формированиях и круглогодично (за исключением отпуска руководителя) во взрослых клубных формированиях на основании планов деятельности клубных формирований 



	5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	В соответствии с перечнем нормативных правовых актов 

(п.3 настоящего Регламента)

	6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	- годовой  и месячные планы культурно- массовой работы клубного учреждения;

-заявление о предоставлении муниципальной услуги;
-паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, и подтверждающий сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации и свидетельства о рождении ребёнка, если получатель муниципальной услуги не достиг 14 лет, предоставленных родителями или иными законными представителями.



	6.1.Документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе
	По усмотрению заявителя

	7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги с указанием допустимых сроков приостановления
	Непредставление заявителем при обращении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

	8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги
	1) при невозможности прочтения текста заявления

2) при указании в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу

3) при отсутствии в заявлении ФИО заявителя, контактного телефона, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ (для юридических лиц – полное наименование, местонахождение)

	9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	1) предоставленные документы по составу, форме и/или содержанию не соответствуют требованиям (п.6 таблицы)

2) в предоставленных документах содержатся недостоверные данные или исправления 


	10. Стоимость предоставления муниципальной  услуги 
	Муниципальная услуга предоставляется бесплатно

	11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	30 минут 

	12. Срок регистрации запроса получателя муниципальной услуги
	1 день

	13. Требования к помещениям в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги
	Помещения,  должны быть  обеспечены: 

- средствами пожаротушения;

- информационным стендом с размещением образцов заявлений, нормативно-правовых актов;

- местом для оформления документов (стол, сидение, ручка);

- рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудовано телефоном, мебелью, набором оргтехники, позволяющим организовать предоставление муниципальной услуги в полном объёме

	14. Показатели доступности  для лиц с ограниченными возможностями здоровья 
	Услуга соответствует действующим требованиям и нормам. 




Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- информирование получателей муниципальной услуги о сроках набора в клубные формирования и любительские объединения, наличие свободных мест в клубном формировании соответствующего профиля;

- оформление заявления о предоставлении муниципальной услуги (Приложение 1,2.);

- регистрация заявления и его рассмотрение;

- прослушивание (в вокальных кружках) или просмотр (в хореографических, театральных коллективах);

- зачисление: предоставление руководителем клубного формирования документов директору учреждения культуры, приказ директора о зачислении участника, регистрация участника клубного формирования в журнале учёта работы клубного формирования в соответствии с предоставленными документами;

- проведение общего собрания клубного формирования. Консультация руководителем клубного формирования получателей муниципальной услуги по графику занятий и содержанию работы коллектива.

*Регистрация и рассмотрение заявления руководителями кружков занимает не более одного рабочего дня. Прослушивание вокальных данных получателя муниципальной услуги или просмотр способностей в хореографических и театральных коллективах длится в течение одного объявленного заранее дня.

*Заявителю, после подачи заявления, необходимо пройти в назначенное время собеседование с руководителем того клубного формирования, которое заявитель желает посещать, ознакомиться с режимом работы данного клубного формирования.

 *Жителю или гостю муниципального образования Гостицкое сельское поселение может быть отказано в предоставлении услуги в следующих случаях:

- отсутствие документа удостоверяющего личность заявителя;

- нарушение правил заполнения бланков документов при приёме документов;

- нарушение заявителем правил нахождения посетителей в здании учреждения культуры, которые должны быть размещены в помещении учреждения в свободном для ознакомления доступе;

- заявитель не прошёл собеседование с руководителем клубного формирования ввиду отсутствия способностей и качеств, необходимых для участия в клубном формировании (по усмотрению руководителя.)

- нахождение заявителя в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

- если от одежды заявителя исходит резкий неприятный запах или его одежда имеет выраженные  следы грязи, которые могут привести к порче (загрязнению) имущества  учреждения культуры и одежды других посетителей.

Отказ в предоставлении доступа к услуге по иным основаниям не допускается. 

Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной  услуги.

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

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

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Глава V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги

Заявитель услуги имеет право обратиться с жалобой на осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги действия (бездействия) или решения (Приложение № 3) в досудебном порядке, а также с заявлением о прекра​щении рассмотрения жалобы.

Заявитель услуги в письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование органа местного самоуправления, Ф.И.О. должностного лица, которому направляется жалоба либо должность соответствующего должностного лица, а также свои Ф.И.О., почтовый адрес, излагает суть жалобы, ставит подпись и дату. Письменные жалобы, которые не содержат указанных сведений, признаются анонимными и рассмотрению не подлежат, так же как и жалобы, содержащие выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель услуги прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Поступившая жалоба подлежит регистрации и рассмотрению в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

В случае если невозможно на​правление жалобы на рассмотрение в государственный орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопро​сов, жалоба возвращается заявителю услуги с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

Рассматривающий жалобу:

· обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя муниципальной услуги, направившего жалобу;

· запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и мате​риалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов пред​варительного следствия;

· принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушен​ных прав, свобод и законных интересов получателя услуги;

· дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Письменная жалоба, в которой содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, возвращается без ответа по существу поставлен​ных в ней вопросов и сообщается лицу, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменной жалобы не поддается прочте​нию, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю услуги, направив​шему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменной жалобе заявителя услуги содер​жится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по су​ществу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, то заявитель услуги, направивший жалобу, уведомляется о прекращении переписки по данному вопросу.

В случае если ответ по существу поставленного в жалобе во​проса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государствен​ную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю услуги, на​правившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу по​ставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Жалоба, поступившая в администрацию Гостицкого сельского поселения, подлежит рассмотрению главой администрации, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа  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. 

В исключительных   случаях   срок   рассмотрения   жалобы продлевается не более чем на 30 дней с уведомлением о продлении срока рассмотре​ния заявителя муниципальной услуги, направившего жалобу.

По результатам рассмотрения жалобы глава администрации принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных специалистами предоставляющими муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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.

       Глава администрации анализирует содержание поступающих жалоб, при​нимает меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей муниципальной услуги.

Заявитель имеет право на любой стадии рассмотрения спорных вопросов обращаться в суд. В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) обжалования заявитель также вправе обратиться в суд в порядке, установленном действующим законодательством. 

Приложение №1 

Образец заявления участника клубного формирования

( для законных представителей несовершеннолетних участников клубного формирования)







                        Директору ДК пос.Сельхозтехника
















От _________________________________

          









Ф.И.О.












____________________________________









                                                  







     ____________________________________









           домашний адрес, телефон

Заявление



Прошу принять моего сына (дочь) ___________________________________











фамилия, имя

Дата рождения________________________________________________________________

Адрес проживания ____________________________________________________________

Место учёбы _________________________________________________________________

в клубное формирование_______________________________________________________

Руководитель ________________________________________________________________

Гарантирую явку сына (дочери) на занятия, репетиции, мероприятия, в соответствии с требованиями руководителя и правилами участия в клубном формировании.

Дата








Подпись.

Приложение №2 








Директору ДК пос.Сельхозтехника
                                                                                 _____________________________________

от ___________________________________











Ф.И.О.











    ________________________________________










             дата рождения






                     ________________________________________










             домашний адрес, телефон.

Заявление

Прошу принять меня в клубное формирование________________________________________

Место работы ________________________________________________________________________________

Руководитель ________________________________________________________________________________

Гарантирую явку на занятия, репетиции, мероприятия, в соответствии с требованиями руководителя и правилами участия в клубном формировании.

Дата                                                                                                  Подпись.

Приложение № 3 

к Административному регламенту

	Главе администрации Гостицкого сельского поселения Сланцевского муниципального района  

от ________________________________
___________________________________
(ФИО гражданина в родительном падеже/

полное наименование юридического лица)

проживающего (расположенного) по адресу:

_____________________________________
______________________________________
____________________________________


ЖАЛОБА
на действия (бездействия) или решения осуществленные (принятые) 

в ходе предоставления муниципальной услуги

	

	(должность, Ф.И.О. должностного лица администрации, на которое подается жалоба)


1. Предмет жалобы (краткое изложение обжалуемых действий (бездействий) или решений)

	

	


2. Причина несогласия (основания, по которым лицо, подающее жалобу, несогласно с действием (бездействием) или решением со ссылками на пункты Административного регламента)

	

	

	


Приложение:
(документы, подтверждающие изложенные обстоятельства)

	

	

	


	
	
	
	/                                          /


(дата)







(подпись)       (расшифровка подписи)

телефон для связи


