ОМСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ  РАЙОН ОМСКОЙ  ОБЛАСТИ
Администрация Дружинского сельского поселения
	


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  «21 » октября  2013  №  771-п
О внесении изменений в постановление Администрации Дружинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области от 23.09.2011г. № 321-п «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте проведения культурно-досуговых мероприятий (дискотек, концертов, выступлений, фестивалей, конкурсов, киносеансов) в МБУ «Дружинский КДЦ»
Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Администрации Дружинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области  от 17 июня 2011 г. № 239-п «Об утверждении Порядка разработки и принятия административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг на территории Дружинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области»

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Внести изменения в постановление Администрации Дружинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области  от 23.09.2011г. № 321-п «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте проведения культурно-досуговых мероприятий (дискотек, концертов, выступлений, фестивалей, конкурсов, киносеансов) в МБУ «Дружинский КДЦ» изложив приложение к указанному постановлению в новой редакции.
2. Обеспечить  размещение настоящего постановления на официальном сайте Дружинского сельского поселения  Омского муниципального района Омской области в сети Интернет.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на директора МБУ «Дружинский КДЦ» Федосееву О.В.

Глава Дружинского 

сельского поселения                 
        
        


     Н.Г.Абрамова  

Приложение 

к постановлению Администрации

Дружинского сельского поселения

Омского муниципального района 

Омской области 

 от «21» октября 2013 г.  № 771-п
	


Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о времени и месте проведения культурно-досуговых мероприятий (дискотек, концертов, выступлений, фестивалей, конкурсов, киносеансов) в МБУ «Дружинский КДЦ»

Раздел I. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте проведения культурно-досуговых мероприятий (дискотек, концертов, выступлений, фестивалей, конкурсов, киносеансов)в МБУ «Дружинский КДЦ»  (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности указанной муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по ее предоставлению на территории Дружинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области.

1.2. За получением муниципальной услуги могут обратиться лица, независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии; юридические лица независимо от их формы собственности.

1.3. Муниципальная услуга предоставляется в здании .
Омская область, Омский район, с.Дружино, ул.Кленовая, д.1А

График предоставления информации:
Понедельник – пятница с 10.00 час. до 19.00 час., обед с 13.00 час. до 15.00 час; суббота, воскресенье  – выходной.
Тел: (3812)  93-12-42.
Отдел культурно- досугового обслуживания населения п. Горячий Ключ МБУ «Дружинский КДЦ»

Почтовый адрес: 644505, Омская область, Омский район, п.Горячий Ключ, ул.60 лет СССР, д.9

График предоставления информации:
Понедельник – пятница с 10.00 час. до 19.00 час., обед с 13.00 час. до 15.00 час; суббота, воскресенье  – выходной.
Отдел культурно-досугового обслуживания населения с. Мельничное МБУ «Дружинский КДЦ»

Почтовый адрес: 644506, Омская область, Омский район, с.Мельничное, ул.Школьная, д.1

График предоставления информации:
Понедельник – пятница с 10.00 час. до 12.00, час. и с 17.00 час. до 19.00 час.; суббота, воскресенье  – выходной.
При письменном обращении заявителя в адрес МБУ «Дружинский КДЦ», по электронной почте (Email: omdsp@mail.ru); через официальный сайт   Дружинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области (www.dsp-omsk.3dn.ru).

1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется МБУ «Дружинский КДЦ»
- по телефону;

-путем направления письменного ответа на заявление по почте;

-путем направления в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи ответа на заявление;

-при личном приеме заявителей;

-путем размещения информации в открытой и доступной форме на официальном сайте Дружинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области, в информационно-телекаммуникационной сети «Интернет», в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее –Единый портал) и государственной информационной системе Омской области «Портал государственных и муниципальных услуг Омской области « (далее- портал Омской области) 
1.5. При ответах на телефонные звонки и личные обращения специалист МБУ «Дружинский КДЦ» подробно, в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся лиц по интересующим вопросам.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и предоставляется путем:

1) Размещения на официальном сайте Дружинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области;

2) размещения на информационных стендах, расположенных на территории Дружинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области ;

3)использования средств телефонной связи;

4)проведения консультаций специалистом МБУ «Дружинский КДЦ» при личном обращении.
Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о времени и месте проведения культурно-досуговых мероприятий (дискотек, концертов, выступлений, фестивалей, конкурсов, киносеансов) в МБУ «Дружинский КДЦ».

2.2.  Муниципальная услуга предоставляется Муниципальным бюджетным учреждением Дружинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области «Дружинский КДЦ» (далее – Дружинский КДЦ).
В предоставлении муниципальной услуги государственные и муниципальные органы власти не участвуют.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:         - получение информации гражданами о времени и месте проведения культурно-досуговых мероприятий (дискотек, концертов, выступлений, фестивалей, конкурсов, киносеансов), проводимых на территории Дружинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 5 рабочих дней.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации, Федеральный закон  «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» от 09.10.92  № 3612-1, Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 № 131-ФЗ, Устав Дружинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области, Устав  МБУ «Дружинский КДЦ», настоящий регламент.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги: 



  - заявление по форме в приложении №1. 

2.7.Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе предоставить самостоятельно:
- заявление по форме (приложение № 2).


  2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:


 - ненадлежащее оформление заявления (отсутствие в заявлении Ф.И.О. заявителя, адреса, подписи заявителя)

 2.9.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:



-основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

2.10.Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

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

2.12. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в этот же день.

2.13.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

Муниципальная услуга предоставляется в здании Муниципального бюджетного учреждения Дружинского сельского поселения Омского поселения Омского муниципального района Омской области  «Дружинский КДЦ», в Отделе культурно- досугового обслуживания населения п. Горячий Ключ МБУ «Дружинский КДЦ», в Отделе культурно-досугового обслуживания населения с.Мельничное МБУ «Дружинский КДЦ». Центральный вход здания оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании.

На территории, прилегающей к зданию, предусмотрены места для парковки автотранспортных средств. Доступ для граждан к парковочным местам является бесплатным.

Муниципальная услуга предоставляется специалистами Муниципального бюджетного учреждения Дружинского сельского поселения Омского поселения Омского муниципального района Омской области  «Дружинский КДЦ», Отдела культурно- досугового обслуживания населения п. Горячий Ключ МБУ «Дружинский КДЦ», Отдела культурно-досугового обслуживания населения с. Мельничное МБУ «Дружинский КДЦ» в кабинетах, расположенных в зданиях.
Данные кабинеты соответствуют санитарно- эпидемиологическим правилам и нормативам. Рабочее место специалистов оборудовано телефоном.
2.14. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) количество жалоб, поступивших от заявителей в части качества и доступности оказываемой услуги (шт.);

2) обеспеченность помещениями для приема заявителей (кв.м/чел.);

3) среднее время ожидания заявителей в очереди (мин.).

2.15. Иные  требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в МФЦ и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме.

1). В случае наличия возможности предоставления муниципальной услуги может быть организовано на базе многофункциональных центров предоставления государственных (муниципальных) услуг.
2). Для получения муниципальной услуги заявителем предоставляется возможность представить заявление о предоставлении муниципальной услуги, в форме электронного документа через Единый портал и Портал Омской области путем заполнения специальной интерактивной формы (с предоставлением возможности автоматической идентификации (нумерации) обращений ; использования личного кабинета для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки промежуточных сообщений и ответа заявителю в электронном виде).

3). Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуги на Едином портале и Портале Омской области.

4).Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием Единого портала и Портала Омской области получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

5).При направлении заявления в форме электронного документа в порядке, предусмотренном подп.3  п. 2.15. административного регламента , обеспечивается  возможность направления заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию.
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме (приложение к административному регламенту).
            Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- приём и регистрация заявления;
- принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

- формирование и выдача заявителю результата муниципальной услуги.
3.2. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к административному регламенты.

3.3. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Муниципальное бюджетное учреждение Дружинского сельского поселения Омского поселения Омского муниципального района Омской области  «Дружинский КДЦ» и его отделы  заявления.
3.4 Заявление может быть предоставлено заявителем:

а) на личном приеме;

б) по почте;

в) в форме электронного документа в порядке, предусмотренном подп.2 п. 2.15 административного регламента.

3.5. Специалист , ответственный за прием и регистрацию документов:

-проверяет реквизиты заявления;

-производит регистрацию  поступившего заявления в сроки, указанные в п. 2.4 административного регламента.

3.6. В ходе личного приема специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления обязан:
-представиться заявителю, назвав фамилию, имя, отчество и должность;

- осуществить прием заявления;

-обеспечить регистрацию , поступившего заявления;

-в случае необходимости давать разъяснения заявителю по предоставлению муниципальной услуги.

3.7. Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления, после регистрации поступившего заявления направляет его руководителю МБУ «Дружинский КДЦ» или руководителю отдела.

3.8. В случае подачи заявления через Единый портал или Портал Омской области , информационная система регистрирует их автоматически, а также формирует подтверждение об их регистрации и отправляет соответствующее информационное сообщение в личный кабинет заявителя на Едином портале или Портале Омской области.
Максимальный срок исполнения процедуры приема, первичной проверки и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 рабочий день.

3.9. Формирование и выдача заявителю результата муниципальной услуги. 

При готовности письменного ответа, содержащего информацию о   времени и месте проведения культурно-досуговых мероприятий, проводимых на территории Дружинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, предоставляет проект письменного ответа руководителю учреждения для согласования и подписания.

Письменный ответ направляется заявителю не позднее чем через 2 рабочих дня с момента его подписания.
В случае подачи заявления и документов через Единый портал или Портал Омской области, наличия технической возможности, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, обеспечивает направление с использованием информационной системы результатов предоставления муниципальной услуги в личный кабинет заявителя н Едином портале или Портале Омской области.
Раздел IV. Форма контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также  принятием решений указанными  лицами (далее – текущий контроль). 

4.1.1. Текущий контроль осуществляется руководителем МБУ «Дружинкий КДЦ».

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения уполномоченным специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента, иных нормативных правовых актов,  устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги. Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается МБУ «Дружинский КДЦ» . Плановые и внеплановые проверки проводятся должностным лицом, уполномоченным директором МБУ «Дружинский КДЦ».
4.2.1. В ходе плановых и внеплановых проверок проверяется:

1) знание специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

2) соблюдение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, сроков и последовательности исполнения административных процедур;

3) правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных административным регламентом;

4) устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

4.3. Ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3.1. В случае выявления нарушений требований к предоставлению муниципальной услуги, установленных административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.3.2. Ответственность за предоставление муниципальной услуги закрепляется в должностной инструкции. 
4.4. Заявители могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения специалистами МБУ «Дружинский КДЦ» положений административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных административным регламентом.

По результатам контроля, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица, привлекаются к ответственности, установленной законодательством Российской Федерации.
Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц
5.1. 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 Омской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственного 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.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием, официального сайта Дружинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (www.dsp-omsk.3dn.ru), Единого портала государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

40. Жалоба должна содержать:

1) наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, 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) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста учреждения, предоставляющего муниципальную услуг. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3. Жалоба, поступившая в учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, подлежит рассмотрению специалистом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста учрждения, 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. 

5.4. 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 Омской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.5.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.4. административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.6. Обращения заинтересованных лиц считаются рассмотренными, если даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов и приняты необходимые меры.

Приложение №1

                                                   к административному регламенту

                                                  по исполнению муниципальной функции

                                                  «Предоставление информации о времени и месте проведения культурно-досуговых мероприятий

 (дискотек, концертов, выступлений, фестивалей, 

конкурсов, киносеансов) в МБУ «Дружинский КДЦ»»
Директору МБУ «Дружинский КДЦ»

от ______________________________ 
фамилия, имя, отчество(наименование юридического лица)

_______________________________________________________
____________________________________________

Адрес регистрации, телефон для связи
Заявление

     Прошу предоставить информацию о времени и месте проведения культурно-досуговых мероприятий   ________________________________

__________________________________________________, проводимых на территории Дружинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области.
Подпись





дата
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                                                  по исполнению муниципальной функции

                                                  «Предоставление информации о времени и месте проведения культурно-досуговых мероприятий

 (дискотек, концертов, выступлений, фестивалей, 

конкурсов, киносеансов) в МБУ «Дружинский КДЦ»»

Блок-схема
	Обращение заявителя за предоставлением информации о проведении мероприятия

(письменное или устное)
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