                                              Российская Федерация 

                                                Иркутская область 

                                              Усть-Удинский район 

                                               АДМИНИСТРАЦИЯ

                                                 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «28» 02. 2012г. № 83 

«Об утверждении административного

регламента муниципальной услуги».

   В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст.22, ст.45 Устава районного муниципального образования «Усть-Удинский район».

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги  « Организация деятельности клубных формирований ,любительских объединений ,кружков различных направлений»,оказываемой  Муниципальным Бюджетным  Учреждением Культуры «Межпоселенческий Районный Дом культуры Усть-Удинского района»       (Приложение №1) 

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя мэра по социальным вопросам - Чемезова С.Н.

3. Управлению делами (Черных О.И.) опубликовать настоящее постановление с приложением в установленном порядке.

Глава администрации Усть-Удинского района                                   В.М.Денисов             

                                                            Приложение N1   

                                                                                              к постановлению администрации

                                                                                              от «28» 02. 2012г. № 83        

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 
«Организация деятельности клубных формирований, любительских объединений, кружков  различных направлений».


I. Общие положения

Административный регламент предоставления муниципальным бюджетным учреждением культуры «Межпоселенческий  Районный Дом Культуры Усть-Удинского района» (далее – МБУК «МРДК Усть-Удинского района») муниципальной услуги «Организация деятельности клубных формирований, любительских объединений, кружков  различных направлений» (далее - Регламент) разработан в целях обеспечения досуга населения, создания условий для развития народного творчества и самодеятельного искусства, удовлетворение общественных потребностей в сохранении и развитии народной традиционной культуры (далее - муниципальная услуга)
Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) МБУК «МРДК Усть - Удинского района» по предоставлению муниципальной услуги.
Получателями муниципальной услуги (далее - Пользователи, Заявители) являются граждане независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.


                         II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 
Муниципальная услуга «Организация деятельности клубных формирований, любительских объединений, кружков различных направлений»
2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется МБУК «МРДК Усть-Удинского района» 
Почтовый адрес: 666352, Усть-Уда,ул.Горького,14;
График работы: понедельник 8-30-17-30, обед 12-00 -13-00

                            Вторник        8-30-17-30, обед 12-00 -13-00

                            Среда            8-30-17-30, обед 12-00 -13-00

                            Четверг         8-30-17-30, обед 12-00 -13-00

                            Пятница        8-30-17-30, обед 12-00 -13-00

                            Суббота         выходной 

                            Воскресенье  выходной


Телефон для справок: 8(39545) 31580

2.3 Результат предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги «Организация деятельности клубных формирований, любительских объединений, кружков  различных направлений» является обеспечение прав граждан на участие в культурной жизни поселения и свободу творческого самовыражения.
2.4 Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги определяется в соответствии с расписанием занятий клубного формирования на момент получения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, соответствующего обращения от пользователя.
Расписание занятий в клубных формированиях устанавливается в соответствии с программой каждого клубного формирования.

2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Гражданским кодексом Российской Федерации, частью 4 от 18.12.2006г.
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями);
- Законом Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-I «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»

 (с изменениями);
Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- уставом МО «Усть –Удинский район»;
- Уставом МБУК «МРДК Усть-Удинского района»;
-  настоящим регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для получения муниципальной услуги необходимо подать заявление, пройти собеседование с руководителем того клубного формирования, которое пользователь желает посещать. В случае успешного прохождения собеседования, заявителю необходимо ознакомиться с режимом работы данного клубного формирования и в соответствии с расписанием занятий регулярно их посещать.
2.7.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
- отсутствие в оформляемых документах фамилии, имени и отчества (при наличии) заявителя, почтового адреса.
- невозможность прочтения оформляемых документов, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес не поддаются прочтению.

2.8.Исчерпывающий  перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано, если:
-  пользователь нарушает нормы общественной нравственности и правопорядка;
-  пользователь не прошел собеседование с руководителем данного клубного формирования ввиду отсутствия способностей и качеств, необходимых для участия в данном клубном формировании . В этом случае ему может быть предложено участие в другом клубном формировании (объединении, кружке), способности и качества для участия в котором он имеет, либо прохождение отбора (собеседования, испытания, пробы и т.д.) для получения возможности такого участия.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении
муниципальной услуги, способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними нормативными актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Муниципального Образования «Усть-Удинский район», муниципальными правовыми актами учреждения.
За предоставление муниципальной услуги, а также информирование и консультирование по предоставлению муниципальной услуги плата не взимается.

2.10. Максимальный срок ожидания

при подаче запроса  и  получении результата о предоставления муниципальной услуги.
При нахождении заявителя в МБУК «МРДК Усть-Удинского района» максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса   и получении результата не должен превышать 30 мин.

2.11 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.


При нахождении заявителей непосредственно в МБУК «МРДК Усть-Удинского района», регистрация осуществляется в срок до 10 минут.

2.12 Требования к помещениям, 

в которых предоставляется муниципальная услуга.

 Помещения для приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
- фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
- часов приема и времени перерыва на обед.
В помещениях обеспечена:
- возможность и удобство оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в помещении МБУК «МРДК Усть-Удинского района»;
- доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги.
Визуальная, текстовая информация размещается на информационных стендах, расположенных в МБУК «МРДК Усть-Удинского района»» и в сети Интернет на сайте районного муниципального образования «Усть-Удинский район»  (http://adminust-uda.ru/) в установленном порядке..
Места для ожидания оборудованы столами, стульями для возможности оформления документов, информационными стендами.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
Критерием показателей доступности и качества муниципальной услуги является: удовлетворенность (неудовлетворенность) пользователей , удобное время предоставления её для пользователей, количество (охват) участников, обеспечение дифференцированного подхода (оказание услуги группам различных возрастов) и т.д. организацией деятельности клубных формирований, любительских объединений, кружков по различным направлениям работы. Показатели оценки выявляются путем опроса пользователей МБУК «МРДК Усть-Удинского района».
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

Административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги в МБУК «МРДК Усть-Удинского района» включают в себя:
3.1 прием и регистрация заявлений;
3.2.процедура прохождения собеседования с руководителем того клубного формирования, которое заявитель желает посещать;
3.3 ознакомление с правилами посещения и режимом работы клубного формирования;
3.4 регулярное посещение занятий в клубном формировании.


IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
Текущий контроль над соблюдением и исполнением специалистами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется директором МБУК «МРДК Усть-Удинского района» и должностными лицами отдела культуры  администрации  РМО «Усть-Удинский район».
Персональная ответственность специалистов ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.
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.
По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей 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, оказывающего муниципальную услугу


Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) специалистов МБУК «МРДК Усть-Удинского района», ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.
Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное заявление (претензию, жалобу), в соответствии с уровнем подчиненности сотрудника, действия (бездействие) которого обжалуется, - директору МБУК «МРДК Усть-Удинского района»,в случае  если заявителя не устроит ответ директора, либо в случаях, когда он намерен обжаловать решения, действия (бездействия), связанные с предоставлением услуги, непосредственно директора МБУК МРДК заявитель в  досудебном  порядке (по инстанции «наверх» в праве обратиться к заведующему отделом культуры, заместителю мэра по социальным вопросам, курирующие данные вопросы.
Заявление (претензия, жалоба) подается в письменной форме и должно содержать:
при подаче физическим лицом: фамилию, имя, отчество, его место жительства или пребывания, дату подачи; 

при подаче обращения юридическим лицом его наименование, адрес, дату подачи;
наименование органа, учреждения и (или) структурного подразделения и (или) должности и (или) фамилию, имя и отчество (последнее при наличии) специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
содержательную характеристику обжалуемого действия (бездействия), решения.
К заявлению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.
Заявление подписывается подавшим его физическим лицом или руководителем (заместителем руководителя) юридического лица.
Заявление должно быть зарегистрировано в течение 3-х дней со дня поступления в МБУК «МРДК Усть-Удинского района».
По результатам рассмотрения заявления принимается решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения.
Письменный ответ направляется заявителю не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
В случае если по заявлению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения заявления автор обращения уведомляется письменно с указанием причин продления.
Ответ на письменную жалобу по существу не дается в следующих случаях:
отсутствие фамилии заявителя, направившего заявление, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;
отсутствие в заявлении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);
если ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну;
если в заявлении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;
если текст письменного заявления не поддается прочтению.
В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения лиц, ответственных за выполнение административного действия, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, виновное лицо привлекается к ответственности в соответствии с действующим законодательством.
Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) специалистов МБУК «МРДК Усть-Удинского района», ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.


Приложение №2
к Административному регламенту

   по предоставлению муниципальной

услуги «Организация деятельности                                                                                                                                                            клубных формирований,                                                                                                                        любительских объединений,                                                                                                             кружков  различных направлений».
ОБРАЗЕЦ                                                              

      Кому___________________________________                         

                                                                            (наименование организации)                  

                                                                _________________________________________

                                                               от кого________________________________

                                                                     (фамилия, имя, отчество-для граждан;полное  

                                                                 __________________________________________

                                                                          наименование для юридических лиц)

                                                                      ________________________________________

                                                                        (почтовый индекс и адрес заявителя)

                                                                     ________________________________________

Заявление

о предоставлении  муниципальной услуги

              Я,_________________________________________________________________ 

                                                                 (фамилия, имя, отчество)

прошу предоставить муниципальную услугу___________________________________

                                                        (наименование услуги, дата предоставления услуги)

______________________________________________________________________

             Документы, необходимые  для предоставления услуги_____________________

_________________________________________________________________________

«____»_________20   г.                 _____________           ________________________

(дата)                                                   (подпись)                     (расшифровка подписи)

Приложение№ 3
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги «Организация деятельности клубных формирований, любительских объединений, кружков  различных направлений».

ОБРАЗЕЦ
                                                     Кому_________________________________________                       

                                                                  (фамилия, имя, отчество-для граждан;                   

                                                     _________________________________________________

                                          полное наименование организации-для юридических  лиц) 

                                                 Куда______________________________________________

                                                           (почтовый индекс и адрес заявителя)

                                                       _____________________________________________

Уведомление

о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги

     Учреждение рассмотрев представленные документы о предоставлении услуги____

_______________________________________________________________________

                             (наименование услуги, дата предоставления услуги))

вынесло РЕШЕНИЕ:                                                   

1. Предоставить услугу____________________________________________________

2. Отказать в предоставлении услуги в связи________________________________  

                                                                                                         (основание)

______________________          _____________           ______________________

(должность лица,                         (подпись)                     (расшифровка подписи)

 подписавшего

уведомление)

«____»_________20   г.

Приложение№ 4

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги «Организация деятельности клубных формирований, любительских объединений, кружков  различных направлений».

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

____________________ (наименование МУ)

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование __________

                                                                                                    (наименование структурного         

                                                                                                          подразделения РМО)

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица___________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _______________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: _________________________________________________

Код учета: ИНН ____________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ____________________________________

* на действия (бездействие):

_______________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  

лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

Приложение№ 5
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной

      услуги «Организация деятельности клубных формирований, любительских объединений, кружков  различных направлений».

ОБРАЗЕЦ

  РЕШЕНИЯ ___________(наименование МУ) ______________________________________________________________________

ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ОТДЕЛА

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: _________________________________

_______________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: __________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: _____________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным 

лицом, рассматривающим жалобу: ___________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган 

или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное 

лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался 

заявитель -

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. _______________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_______________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_______________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.______________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3.______________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, 

если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу___________________________

_______________________________________________________________________

_____________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,         (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

                                                                                        Приложение №6

                                                        к административному регламенту

                                                        по предоставлению муниципальной

                                                                                           услуги«Организация деятельности 

                                                                                           клубных формирований,                                            

                                                                                          любительских объединений, 

                                                                                          кружков  различных направлений».

Блок-схема

последовательности действий при исполнении административного

регламента  по предоставлению муниципальной услуги «Организация деятельности клубных формирований, любительских объединений, кружков  различных направлений».





«Организация деятельности клубных формирований, любительских объединений, кружков  различных направлений».

















 обеспечения минимальных потребностей инвалидов, использующих кресла-коляски»





Работа с устными обращениями ( заявлениями)





Регистрация устного обращения (заявления)





Рассмотрение устного обращения (заявления)





Подготовка устного ответа на обращение


(заявление)





Письменно при необходимости





Работа с письменными обращениями(заявлениями)





Регистрация письменного обращения (заявления)





Рассмотрение письменного обращения ( заявления)





Подготовка, регистрация и отправка ответа на письменное обращение








