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АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ 

«ШУМЯЧСКИЙ   РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ  ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от   31.05.2016 г. № 428
	Об  утверждении Административного регламента исполнения учреждениями культуры  муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области муниципальной услуги «Организация деятельности клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества»
	


В соответствии с  Федеральным законом от 16.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в соответствии с Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Администрации муниципального образования «Шумячский  район» Смоленской области от 24.05.2011 г. № 215 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения Администрацией муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области административных регламентов  предоставления муниципальных услуг», Уставом   муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области, с целью повышения качества предоставления муниципальных услуг в сфере культуры

Администрация муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области
П О С Т А Н О В Л Я Е Т:
 1. Утвердить прилагаемый Административный регламент исполнения учреждениями культуры  муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области муниципальной услуги «Организация деятельности клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества» (далее – Административный регламент).
2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области.  

3.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на директора Муниципального бюджетного учреждения культуры «Шумячская централизованная клубная система» Т.П. Бештэйнову.

4. Признать утратившими силу:
- постановление Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области от 20.01.2011г. № 15 «Об утверждении Административного регламента исполнения учреждения культуры муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области муниципальной функции «Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей услугами организаций культуры»; 

- постановление Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области от 06.03.2012г. № 108 «О внесении изменений в   Административный регламент исполнения учреждения культуры муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области муниципальной функции «Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей услугами организаций культуры».

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава муниципального образования                                                                                                   «Шумячский район» Смоленской области                                 А.В. Голушков
	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области

от 31.05.2016 г. № 428


  Административный регламент
предоставления учреждениями культуры  муниципального образования       «Шумячский район» Смоленской области муниципальной услуги                  «Организация деятельности клубных формирований и формирований              самодеятельного народного творчества» 

Раздел 1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги
Настоящий Административный   регламент  предоставления муниципальной услуги  «Организация деятельности клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества» (далее – муниципальная услуга, Административный регламент) разработан в целях повышения результативности деятельности, направленной на реализацию населением муниципального образования  «Шумячский район» конституционных прав на участие в культурной жизни и пользование учреждениями культуры, на доступ к культурным ценностям, устанавливает сроки, последовательность административных процедур и административных действий при осуществлении муниципальной услуги. Муниципальная услуга предоставляется Муниципальным бюджетным учреждением культуры «Шумячская централизованная клубная система» (далее так же - Учреждение). 

Муниципальная услуга, предоставляемая Учреждением по следующим направлениям:

организация занятий в клубных формированиях;

организация и проведение массовых мероприятий культурной направленности (концерты, дискотеки, конкурсы, фестивали, смотры, гуляния, вечера и пр.);

содержание посетителей (предоставление помещения, персонала, материально-техническое обеспечение);

составление и исполнение годового плана общественно - значимых, культурно - массовых мероприятий, фестивалей и конкурсов;

материально-техническое, программно-методическое и аналитическое обеспечение мероприятий.
1.2. Описание заявителей, имеющих право в соответствии с действующим законодательством  либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном действующим законодательством, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти  и иными организациями при предоставлении муниципальной услуги

Заявителями услуги являются физические и юридические лица, обратившиеся в Учреждение с заявлением в письменной или устной форме, о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, необходимых для предоставления данной услуги. 

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется Учреждением.

Муниципальная услуга предоставляется  Муниципальным бюджетным               учреждением культуры «Шумячская централизованная клубная система».

Место нахождения Учреждения: ул. Советская, д.109. п. Шумячи Смоленская область, Российская Федерация,  216410.

Телефон/факс 8(48133)4-26-90.

e-mail: cks.beshteyn@mail.ru
Адрес предоставления муниципальной услуги: 

 Шумячский районный Дом культуры (Шумячский РДК): ул. Советская, д.109. п.Шумячи Смоленская область, Российская Федерация,  216410, Телефон/факс 8(48133)4-26-90, e-mail: cks.beshteyn@mail.ru.
График  (режим)  работы: 

Понедельник – пятница –  с 9.00 до 18.00 часов, выходной – суббота, воскресенье перерыв на обед –  с 13.00 до 14.00 часов.

 Сельские Дома культуры (далее - сельские ДК):

· Балахоновский сельский Дом культуры  (216421,Смоленская область, Шумячский район, д.Балахоновка);

· Гневковский  сельский Дом культуры  (216424,Смоленская область, Шумячский район, д.Гневково, д. 28);

· Дубровский   сельский Дом культуры  (216410,Смоленская область, Шумячский район, д.Дубровка,д. 29);

· Зимонинский   сельский Дом культуры    (216435,Смоленская область, Шумячский район, д.Зимонино ,д. 43);

· Краснооктябрьский сельский Дом культуры     (216412,Смоленская область, Шумячский район, ст. Понятовка, ул. Советская,д. 2);

· Криволесский  сельский Дом культуры    (216415,Смоленская область, Шумячский район, д.Криволес, д. 8);

· Микуличский  сельский Дом культуры    (216430,Смоленская область, Шумячский район, д. Русское);

· Надейковичский   сельский Дом культуры  (216434,Смоленская область, Шумячский район, д.Надейковичи, д. 96);

· Первомайский сельский Дом культуры (216426,Смоленская область, Шумячский район, с. Первомайский, ул. Советская);

· Починичский  сельский Дом культуры     (216422,Смоленская область, Шумячский район, д.Починичи);

· Студенецкий сельский Дом культуры     (216432,Смоленская область, Шумячский район, д.Студенец, д. 138);

· Снегирёвский сельский Дом культуры     (216420,Смоленская область, Шумячский район, д.Снегирёвка, д. 29).

График  (режим)  работы: 

Вторник – воскресенье –  с 11.00 до 19.00 часов, выходной – понедельник, воскресенье перерыв на обед –  с 13.00 до 15.00 часов.  

   1.3.2. Для получения информации по вопросам предоставления услуги заинтересованные лица обращаются:

- лично в Шумячский РДК, в сельские ДК.

- по телефону;

- в письменном и устном виде.

1.3.3.  Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются руководителями и специалистами Учреждения и его структурных подразделений, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу.

1.3.4. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- источники получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

 - сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядкок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

 1.3.5. Информационные материалы размещаются на сайте муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (адрес сайта: http:// shumichi.admin-smolensk.ru), на региональном портале государственных услуг.


На информационных стендах Учреждения  размещается следующая информация:


- текст настоящего Регламента.

-извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и
условия предоставления муниципальной услуги;

-перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной
услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

-порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

         -порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

1.3.6. При осуществлении консультирования при личном обращении руководитель и (или) специалисты Учреждения, ответственные за исполнение услуги:

- представляется, называя фамилию, имя, отчество, занимаемую им должность;

- дает ответы на задаваемые посетителем вопросы; 

- ведет разговор в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу вопроса; 

- подводит итог в конце разговора и дает соответствующие рекомендации;

- при необходимости направляет заявителя в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.

1.3.7. При ответе на телефонные звонки руководитель и (или) специалист Учреждения, ответственный за исполнение услуги:

- представляется, называя свою фамилию, имя, отчество, занимаемую им должность;

- предлагает собеседнику представиться;

- выслушивает и уточняет, при необходимости, суть вопроса;

- вежливо, корректно, лаконично дает ответ по существу вопроса;

-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, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

-информирует посетителя о невозможности предоставления сведений, если поставленные посетителем вопросы не входят в компетенцию специалиста, ответственного за исполнение услуги, и разъясняет ему право обратиться   к специалисту, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы 

-предлагает собеседнику перезвонить в конкретный день в определенное время при невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос.

К назначенному сроку подготавливает ответ по вышеуказанным вопросам.
1.3.8.Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответа почтовым отправлением.

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

 1.3.9.Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

 1.3.10.Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области:  http://admin.smolensk.ru/~shumichi/, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

 1.3.11.Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги - «Организация деятельности клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества».

  2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Орган, предоставляющий муниципальную услугу - Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Шумячская централизованная клубная система»,  в его составе, Шумячский РДК и 12 сельских ДК перечисленные в п. 1.3.1. Административного регламента.

 2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

 2.3.1.  Результатом  исполнения  муниципальной  услуги  является  создание условий для удовлетворения культурных потребностей населения муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области в сохранении и развитии традиционной народной культуры во всем многообразии её этнических особенностей, реализации самодеятельной творческой инициативы и социально-культурной активности. 

2.3.2. Под созданием условий понимается  комплекс действий учреждений культуры, направленных на осуществление, выполнение, организацию и управление деятельностью по вопросу реализации установленных Администрацией муниципального образования  «Шумячский район» Смоленской области  полномочий в сфере сохранения и развития местного традиционного художественного творчества.

2.3.3.  Результат  исполнения   муниципальной   услуги   достигается    посредством решения следующих задач:

- приобщение  населения  муниципального  образования  «Шумячский район» Смоленской области к культурным традициям народов Российской Федерации;

- развитие  творческих  способностей  населения,  создание  условий   для  занятий любительским художественным творчеством в творческих коллективах различной жанровой направленности: хореографических, хоровых, музыкальных, театральных, фольклорных, декоративно-прикладного искусства, изобразительного искусства для приобретения участниками знаний, умений и навыков в различных видах художественного творчества; 

- поддержка творческой деятельности лиц, являющихся носителями и распространителями материальных и духовных традиций народной культуры, популяризация  творчества   профессиональных и самодеятельных   авторов и исполнителей,   создавших и распространяющих  художественные произведения, получившие общественное признание.

-  патриотическое воспитание детей и молодежи.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней (если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации) с момента регистрации письменного и (или) устного обращения заявителя на предоставление муниципальной услуги в Учреждение. 
 2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

        2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

 - Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

-  Федеральным законом    Российской    Федерации   от   09.10.1992 № 3612-I «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

- Федеральным  законом  от  30.04.1999г.   № 82-ФЗ  «О  гарантиях  прав  коренных малочисленных народов Российской Федерации»;

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

-  Уставом муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области;

 -Уставом Учреждения;

- настоящим Регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

2.6.1. В перечень документов, необходимых для оказания муниципальной услуги и подлежащих представлению заявителем, входят:

-заявление на предоставление муниципальной услуги Учреждением.

    -копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

2.6.2. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, адрес его места жительства, телефон (если есть) должны быть написаны полностью;

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не должны быть исполнены карандашом;

- документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

 2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме

(рассмотрении) документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрены.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или)

отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Учреждение вправе отказать заявителю в предоставлении услуги в случае непредставления документов, предусмотренных  пунктом 2.6.1   Административного регламента, или их представления не в полном объеме;

 2.8.2. Предоставление услуги прекращается при письменном отказе заявителя (представителя заявителя) от ее предоставления на любом этапе предоставления.

 2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется на платной и бесплатной основе, на основании Положения о предоставлении платных услуг Учреждением. 

2.9.2. Плата за предоставление муниципальной услуги Учреждением рассчитывается в соответствие с Методикой расчета платы (далее -Калькуляция). Калькуляция каждой услуги проводится в отдельности, учитывая специфику расходов. В данную цену входят все собранные затраты с условием, чтобы в Учреждении оставалась прибыль. При этом увеличение тарифа не рекомендовано в связи с вероятностью уменьшения спроса населения к определенному виду муниципальной услуги.

2.10.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги и получения результата предоставления муниципальной услуги

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди  при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги  не должен превышать 15 минут.

2.10.2. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги не должен превышать15 минут.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются

государственные услуги, к местам ожидания и приема

заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой

и мультимедийной информации о порядке предоставления

государственной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

К помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов этих объектов предъявляются следующие требования:

- центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы Учреждения;

- входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ для инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски;

- прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания - присутственных местах, включающих в себя места для ожидания, для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги и информирования заявителей.

Для удобства заявителей помещения для непосредственного взаимодействия специалистов и граждан рекомендуется размещать на нижнем этаже здания. Не допускается размещение помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, на верхних (2-м и выше) этажах зданий, если они не оборудованы лифтами;

- у входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения;

- помещения Учреждения должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

- места ожидания в очереди на представление или получение документов должны быть комфортными для заявителей, оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками), местами общественного пользования (туалетами) и хранения верхней одежды граждан;

- рабочее место специалиста должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством;

-при организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения;

На информационных стендах в помещениях Учреждения, предназначенных для приема документов, размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги:

- график приема граждан специалистами;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций специалистов;

- порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, с образцами их заполнения;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых Учреждением в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Доступность для инвалидов объектов (зданий, помещений), в которых предоставляется муниципальная услуга, должна быть обеспечена:

 - возможностью самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе с использованием кресла-коляски, по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальные услуги;

- сопровождением инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказанием им помощи в объектах (зданиях, помещениях), в которых предоставляются муниципальные услуги;

- надлежащим размещением оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются муниципальные услуги, местам ожидания и приема заявителей с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублированием необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

- допуском  сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика при оказании инвалиду муниципальной услуги;

- допуском в объекты (здания, помещения), в которых предоставляются  муниципальные услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказанием специалистами Учреждения помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими заявителями.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной  услуги

2.12.1. Показателями оценки доступности предоставления муниципальной  услуги являются:


- транспортная доступность  к местам  предоставления  муниципальной  услуги;


- размещение информации о порядке  предоставления  муниципальной  услуги в сети  Интернет.


2.12.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной  услуги являются:

- соблюдение  стандарта  предоставления  муниципальной услуги;


- соблюдение сроков предоставления муниципальной  услуги;


- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной  услуги и соблюдение их продолжительности;

- количество обоснованных жалоб организаций по вопросам качества и доступности предоставления муниципальной  услуги.

2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.13.1. Обеспечение возможности получения заявителями информации и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной  услуге, размещаемым на Едином портале и Региональном портале.

2.13.2. Обеспечение доступа заявителей к форме заявления и обеспечение доступа к ней для копирования и заполнения в электронном виде с использованием Единого портала, Регионального портала.

2.13.3. Обеспечение возможности для заявителей в целях получения муниципальной услуги представлять документы в электронном виде с использованием Единого портала, Регионального портала.

2.13.4. Обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием Единого портала, Регионального портала мониторинг хода предоставления муниципальной услуги.

2.13.5. Средства электронной подписи, применяемые при предоставлении муниципальной услуги в электронном виде, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.13.6. Рассмотрение заявления, полученного в электронной форме, осуществляется в том же порядке, что и рассмотрение заявлений, полученных лично от заявителей.

 
2.13.7. В случае заключения Учреждением соглашения о взаимодействии с многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг (при наличии многофункционального центра по месту жительства заявителя), получение муниципальной услуги может осуществляться в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

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


- прием и регистрация заявления и документов, представленных совместно с заявлением;

 - создание  условий   для   организации  и   функционирования   в   учреждениях культуры клубных формирований традиционного народного художественного творчества (далее – самодеятельные творческие коллективы).

-  поддержка  деятельности   самодеятельных творческих коллективов, лиц, создающих, интерпретирующих художественные произведения.

-  популяризация  и развитие   местного   традиционного   народного  художественного творчества.

Должностные  лица,  ответственные  за  выполнение  действий  по  исполнению административных  процедур – руководители учреждений, .

Последовательность административных процедур по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме (приложение к настоящему Административному регламенту).

3.2. Прием и регистрация заявления и документов, представленных совместно с заявлением

 3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с приложением документов, необходимых для предоставления данной услуги, в Учреждение

3.2.2. В ходе приема специалист производит проверку представленных документов: наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента, проверяет правильность заполнения заявления, полноту и достоверность содержащихся в них сведений. Специалист проверяет также документы на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них исправлений; на наличие повреждений, которые могут повлечь к неправильному истолкованию содержания документов. 

3.2.3. Специалист сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью и возвращает подлинные документы заявителю. 

3.2.4. Заявление с прилагаемыми к нему документами регистрируется в   в журнале входящей корреспонденции с присвоением каждому заявлению номера и указанием даты подачи документов. 
3.2.5. Результатом административной процедуры является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.

3.2.6. Продолжительность административной процедуры не более 2- х рабочих дней. 

3.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги

3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является наличие документов, необходимых для принятия решения по заявлению о предоставлении услуги. 

При рассмотрении документов специалист:

- устанавливает соответствие заявителя критериям, необходимым для предоставления муниципальной услуги; основания для отказа в предоставлении услуги, предусмотренные настоящим Административным регламентом; основания для предоставления муниципальной услуги.  

3.3.2. В случае, если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия Учреждения и отсутствуют основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист:

- подготавливает проект решения о предоставлении муниципальной услуги;

- приостанавливает предоставление муниципальной услуги до выяснения всех недостающих фактов и условий, поставленных заявителем.

3.3.3. В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист подготавливает проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.5. Результатом административной процедуры является предоставлении муниципальной услуги или принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

        3.3.6. Продолжительность административной процедуры не более 15 рабочих дней.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением  Административного            регламента

4.1.  Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами

4.1.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется директором Учреждения.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения директором Учреждения или уполномоченными им лицами проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации и Смоленской области при предоставлении специалистами муниципальной  услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на их обращения.

4.1.3. Результаты проверки могут оформляться в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2.Ответственность должностных лиц Учреждения за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Должностные лица Учреждения несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. 

4.2.2. В случае выявления нарушений виновное лицо привлекается к ответственности в порядке, установленном федеральным и областным законодательством,  на основании приказа директора Учреждения.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц  Учреждения.

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами Учреждения,   предоставляющего муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц Учреждения размещается:

1) на информационных стендах Учреждения; 

2) на официальном сайте муниципального образования «Шумячский район» в сети Интернет: http:// shumichi.admin-smolensk.ru/; 

3) в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области».

5.3. 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ Учреждения, 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.

5.4. Заявитель вправе подать жалобу в Учреждение, Отдел культуры и  спорта Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области (далее – органы, предоставляющие муниципальную услугу) в письменной форме или в электронном виде. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.5. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте, через многофункциональный центр (при наличии многофункционального центра по месту жительства заявителя) либо принята при личном приеме заявителя.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг.

5.6. 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 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.

5.7.  Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. 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.

5.10. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.11. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.12. В случае если в письменном обращении не указана фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.13. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке.
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к Административному регламенту исполнения учреждениями культуры  муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области муниципальной услуги «Организация деятельности клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества»


Перечень

сельских Домов  культуры 

	№ п/п
	Наименование учреждения
	Адрес 

	1.
	Шумячский РДК
	216410,Смоленская область, п.Шумячи, ул.Советская , д.109

	2.
	Балахоновский СДК
	216421,Смоленская область, Шумячский район, д.Балахоновка

	3.
	Дубровский СДК
	216410,Смоленская область Шумячский район, д.Дубровка,д. 29

	4.
	Гневковский СДК
	216424,Смоленская область Шумячский район, д.Гневково,д. 28

	5.
	Зимонинский СДК
	216435,Смоленская область Шумячский район, д. Зимонино, д. 43

	6.
	Краснооктябрьский СДК
	216412,Смоленская область Шумячский район, ст.Понятовка, ул. Советская, д.2

	7.
	Криволесский СДК
	216415,Смоленская область Шумячский район, д.Криволес, д. 8

	8.
	Микуличский СДК
	216430,Смоленская область Шумячский район, д.Русское

	9.
	Надейковичский СДК
	216434,Смоленская область, Шумячский район, д.Надейковичи, д. 96

	10.
	Первомайский СДК
	216426,Смоленская область Шумячский район, с. Первомайский, ул. Советская 

	11.
	Починичский СДК
	216422,Смоленская область Шумячский район, д. Починичи,

	12.
	Студенецкий СДК
	216420,Смоленская область Шумячский район, д.Студенец, д. 138

	13.
	Снегиревский СДК
	216410,Смоленская область Шумячский район, д.Снегирёвка
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Блок-схема

 предоставления муниципальной услуги Учреждением
	Обращение получателя муниципальной услуги к источникам получения информации

	

	Посещение получателя муниципальной услуги учреждения культуры с целью выбора

	

	Ознакомление получателя муниципальной услуги с деятельностью и планами работ учреждения культуры, выбор интересующей услуги

	

	Ознакомление получателя муниципальной услуги с условиями получения культурно – досуговых услуг

	

	Личное обращение получателя муниципальной услуги, получение заявки по телефону, факсу

	

	Уведомление учреждение культуры получателя муниципальной услуги о дате и времени проведения культурно – досуговых услуг

	

	Посещение (личное) учреждение культуры

	

	Получение услуги 

	

	Предложение получателю муниципальной услуги оставить отзывы, пожелания, предложения в книге











Отказ о предоставлении услуги





Наличие оснований, предусмотренных 


Административного  регламента








