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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

 «ДУХОВЩИНСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

                                     ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от ___10.09.2012 г.____  N __596___

Об утверждении Административного регламента предоставления отделом культуры  Администрации муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области муниципальной услуги «Поддержка традиционного художественного творчества

         В соответствии с федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Администрация муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области  

        ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.
Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления отделом культуры Администрации муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области муниципальной услуги «Поддержка традиционного художественного творчества».

2.
Отделу культуры Администрации муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области обеспечить предоставление муниципальной услуги в соответствии с Административным регламентом.

3.
Считать утратившим силу постановление Администрации муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области от 01 сентября 2011 года № 484 «Об утверждении Административного регламента исполнения отделом культуры Администрации муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области муниципальной функции «Поддержка традиционного художественного творчества»».

4.
Контроль  за исполнением настоящего постановления возложить на Мисуркину Ирину Георгиевну -  заместителя Главы Администрации муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области.

Глава Администрации  муниципального 

образования «Духовщинский район» 

Смоленской области                                                                       Ю. А. Соловьев

                                                 УТВЕРЖДЕН
Постановлением  Администрации

 муниципального образования

 «Духовщинский район» 

 Смоленской области

 от «_10_»_сентября 2012г. №596
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления  муниципальной услуги «Поддержка традиционного художественного творчества»

1. Общие положения
1.1.  Предмет регулирования административного регламента

предоставления муниципальной услуги

Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Поддержка традиционного художественного творчества» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронном виде, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур)  учреждениями культуры муниципального образования (далее – учреждение культуры) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с федеральным и (или) областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Администрацией, иными органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги
1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются  лица, обратившиеся в учреждение культуры за предоставлением муниципальной услуги.

1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности (далее также именуемые заявитель), выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресах официальных сайтов и адресах электронной почты  учреждений культуры, участвующих в предоставлении муниципальной услуги приведены в Приложении  № 1 к настоящему  Административному регламенту.

Место нахождения отдела культуры: г. Духовщина, ул. Бугаева, д.44/47 а.

         Отдел культуры осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник: 9-00 – 18-00
	

	Вторник: 9-00 – 18-00
	

	Среда: 9-00 – 18-00
	

	Четверг: 9-00 – 18-00
	

	Пятница: 9-00 – 18-00
	

	Перерыв: 13-00 – 14-00
	


Справочные телефоны:8-481-66-4-16-65, 8-481-66-4-23-38, факс: 8-481-66-4-16-65.

Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет: http://www.admin.smolensk.ru/~duhov/, адрес электронной почты: duhadmin@rambler.ru. 

1.3.2. Информация о местах нахождения и графиках работы отдела культуры,  учреждений культуры, участвующих в предоставлении муниципальной услуги размещается:

1)  на информационных стендах  учреждений культуры;

2) на Интернет-сайте Администрации: http://www.admin.smolensk.ru/~duhov/в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет); 

3) на едином портале муниципальных и государственных услуг (функций): www.67.gosuslugi.ru.

1.3.3. Размещаемая информация содержит также:

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

2) текст Административного регламента с приложениями;

3) блок-схему (согласно Приложению № 3 к Административному регламенту);

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

5) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

6) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых  учреждениями культуры в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме индивидуального информирования и публичного информирования. 

          1.3.5.Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель указывает дату и входящий номер полученной при подаче документов расписке. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется через Единый портал.  

         1.3.6. При необходимости получения консультаций заявители обращаются в отдел культуры Администрации муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области (далее – отдел культуры),  учреждения культуры. 
          1.3.7. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- при личном обращении;

- по телефону (согласно Приложению №1);

- по электронной почте (согласно Приложению №1).

Все консультации являются бесплатными.

         1.3.8.Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц отдела культуры,  учреждений культуры,  предоставляющих  услугу,  с заявителями:

- консультации в письменной форме предоставляются должностными лицами отдела культуры,  учреждений культуры на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса.

- при консультировании по телефону должностное лицо  отдела культуры,  учреждений культуры представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

- по завершении консультации должностное лицо должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю. 

- должностные лица отдела культуры,  учреждений культуры  при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – «Поддержка традиционного художественного творчества».
.             2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу

          2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет учреждения культуры

2.2.2. При предоставлении услуги учреждения культуры в целях получения документов (информации), либо осуществления согласований или иных действий, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе по поручению заявителя, не взаимодействуют с другими органами и организациями.
2.2.3. При получении муниципальной  услуги заявитель взаимодействует с учреждения культуры по вопросам обучения детей в творческих объединениях.  

2.2.4. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращения в иные органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации.

2.2.5. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Распоряжением Администрации муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области от 24.04.2012 № 90-Р решением  «Перечень муниципальных услуг (функций), оказываемых Администрацией муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области и муниципальными учреждениями, расположенными на территории муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги  является принятие решения: о зачислении обучающихся в творческие объединения учреждения культуры.

 2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов: - (нет)

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги с учетом необходимости обращения в учреждения культуры, 5 рабочих дней с момента регистрации запроса (заявления, обращения) и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в учреждение культуры.
2.4.2. При направлении заявителем заявления и копий всех необходимых документов, предоставляемых заявителем, по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в учреждение культуры (по дате регистрации).

2.4.3. При направлении заявления и всех необходимых документом, предоставляемых заявителем, в электронном виде срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в учреждение культуры (по дате регистрации), либо по дате регистрации в ведомственной информационной системе (при наличии таковой), о чем заявитель получает соответствующее уведомление через Единый портал, 
2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

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

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

– Федеральным законом от 06.10.03 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

– Федеральным законом от 27.07.06 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

– Законом Российской Федерации от 07.02.92 №2300-1-ФЗ «О защите прав потребителей»;

– Федеральным законом от 24.11.95 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

– Законом Смоленской области от 28.12.04 №117-з «О культуре»;

– Федеральным законом от 06.01.1999 №7-ФЗ «О народных художественных промыслах»;

– «Методическими рекомендациями по созданию условий для развития местного традиционного народного художественного творчества» и «Методическими рекомендациями по реализации вопросов местного значения в сфере культуры городских и сельских поселений, муниципальных районов и городских округов» (утверждены приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 25.05.2006 №229);

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет следующие документы:

1) заявление установленного образца (согласно приложениям №2)

2) медицинскую справку установленного образца ( для обучения в творческих объединениях физкультурно- спортивного направления, которая представляется областным государственным бюджетном учреждением здравоохранения ОГБУЗ «Духовщинская центральная районная больница», адрес Смоленская область, г. Духовщина, ул. Советская, д.10, областным государственным бюджетном учреждением здравоохранения ОГБУЗ «Озерненская  центральная районная больница» адрес Смоленская область,  Духовщинский район, ул. Советская, д.10. 

 2.6.2. Запрещено требовать предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.6.3. Запрещено требовать предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении учреждения культуры в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской  области, муниципальными правовыми актами.

2.6.4. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво; 

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

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

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

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

2.7.1. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме.

2.7.2.Документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.4 настоящего Административного регламента

2.7.3. Предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения.

2.7.4. Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случаях:

       2.8.1. Отсутствия свободных мест в учреждении культуры;
       В случае отказа гражданину в предоставлении услуги в связи с отсутствием свободных мест в образовательном учреждении он имеет право обратиться в отдел культуры.
2.9.Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1.  Для предоставления муниципальной услуги не требуется получение иных услуг.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, обращения) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.11.3. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.12.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать15 минут.

2.12.2. Срок регистрации запроса заявителя организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13. Требования  к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги

2.13.1. Прием граждан осуществляется в помещении, расположенном в учреждении культуры.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.13.2. Центральный вход в здание, где располагается  учреждение культуры должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы органов, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу.

2.13.3. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой медицинской помощи и доступные места общего пользования (туалет).

2.13.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- настоящий Административный регламент.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.15. Особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

2.15.1. Запросы и обращения могут быть направлены в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.

2.15.2. Запросы и обращения, поступившие в учреждение культуры,   в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом для письменных обращений. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) - для граждан или наименование юридического лица (организации) - для юридических лиц и иных организаций, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №3 к настоящему Административному регламенту.

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

 1) подача заявителем в учреждение культуры заявления с прилагаемым комплектом документов; 

 2) выдача расписки - уведомления в приеме заявления (в день подачи заявления); 

 3) рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги;
4) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю (решения).
3.3. Прием и регистрация документов

3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в  учреждение культуры либо поступление запроса по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту.

3.3.2. Специалист, в обязанности которого входит принятие документов:
1) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6.1-2.6.3 настоящего Административного регламента;

2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6.5. настоящего Административного регламента;

3) регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства;
4) сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса.
3.3.3. Результатом административной процедуры является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.
3.3.4. Продолжительной административной процедуры не более  1 дня.
3.4. Рассмотрение обращения заявителя
 
3.4.1.  Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформление результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.
3.4.2. При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:
1) устанавливает предмет обращения заявителя;
2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.6.1 -2.6.3 настоящего Административного регламента;
3) устанавливает наличие полномочий учреждения культуры,  по рассмотрению обращения заявителя.
3.4.3. В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия учреждения культуры и отсутствуют определенные пунктом 2.8 настоящего регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит в двух экземплярах проект решения  (результат предоставления муниципальной услуги) заявителю.
3.4.4. Результатом административной процедуры является подписание уполномоченным лицом решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.5. Продолжительность административной процедуры не более 1 дня.
 
3.5. Выдача результата
предоставления муниципальной услуги (решения) заявителю 
 
3.5.1. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги (решения) является подписание руководителем  учреждения культуры,  соответствующих документов и поступление документов для выдачи заявителю специалисту, ответственному за выдачу документов.
3.5.2. Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.
3.5.3. Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за выдачу документов, направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.
Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в администрации.
3.5.4. Результатом административной процедуры является направление заявителю решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.5.5. Продолжительной административной процедуры не более 7 дней.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником отдела культуры..

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента.

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы отдела культуры) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается приказом начальника отдела культуры.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы: 
– Глава Администрации муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области, тел./факс (48166) 4-11-44, 216200, Смоленская область, г.Духовщина,  ул.Смирнова, д.45 .

- Начальник отдела культуры Администрации муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области, Смоленская область, город Духовщина, ул. Бугаева. Д. 44/47а, тел. 8-481-66-4-16-65.
5.2. 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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в Администрацию.
5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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.

5.5. Жалоба, 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. 

5.6. 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.

5.7. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю не позднее  дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего Административного регламента.

5.8. В случае если жалоба поступила в форме электронного документа ответ заявителю направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе.
Приложение N 1

  к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

Информация о месте нахождения, графиках работы, номерах телефонов для справок,  адресах электронной почты, Интернет-сайтах учреждений культуры  муниципального образования «Духовщинский  район», участвующих в предоставлении муниципальной услуги
	
	Название учреждения
	Почтовый адрес учреждения, телефон 
(код 848166) 
	Адрес электронной почты, Интернет-сайта
	Должность, ФИО директора
	Режим работы

	
	Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Районный Дом культуры»
	216200

Смоленская обл.,

г. Духовщина, 
ул. Бугаева, д.44/47А
4-15-48
	
	Титаренко 

Жанна Алексеевна
	ПН.- пт.: 09.00 - 18.00
Обеденный перерыв: 13.00 -14.00

суббота, воскресенье -выходной

	
	Муниципальное бюджетное учреждение культуры Озерненский Дом культуры «Энеретик»
	216239
Смоленская обл.,

Духовщинский р-он,
п.Озерный
ул. Богатырева, д.8
5-09-00
	
	Бабтенков Александр Витальевич
	ПН.- пт.: 09.00 - 18.00
Обеденный перерыв: 13.00 -14.00

суббота, воскресенье -выходной

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	МБУК Озерненский ДК «Энергетик»
	
	5-09-00
	С 09.00 до 13.00 и с 14.00 до18.00

Выходные дни – суббота, воскресенье

	Бабинский 
СДК
	216204 Смоленская обл.,

Духовщинский район, 

д. Бабино, ул. Лесная, д.8
	 2-71-86 (дом.)
	С 09.00 до 12.00 и с 14.00 до 17.00

Выходной день – понедельник

	Бересневский СДК
	 216223 Смоленская обл.,

Духовщинский район, 

д.Береснево,ул.Приозерная,д.17
	 2-52-29 (с/адм.)
	С 09.00 до 12.00 и с 14.00 до 17.00 

Выходной день – понедельник

	Булгаковский СДК
	216212 Смоленская обл.,

Духовщинский район,

д.Булгаково,ул.Центральная,д.17
	2-51-17
	С 09.00 до 12.00 и с 14.00 до 17.00

Выходной день – понедельник

	Велистовский СДК
	216238 Смоленская обл.,

Духовщинский район,

д. Велисто, ул.Центральная, д.12
	 2-76-17 (с/адм.)
	С 09.00 до 12.00 и с 14.00 до 17.00

Выходной день – понедельник

	Верешковический СДК
	216232 Смоленская обл.,

Духовщинский район,

д. Верешковичи, д.6
	2-64-41
	С 09.00 до 12.00 и с 14.00 до 17.00

Выходной день – понедельник

	Воронцовский СДК
	216235 Смоленская обл.,

Духовщинский район,

д.Воронцово, ул.Школьная,д.3 
	2-74-41 (с/адм.)
	С 9.00 до 12.00 и с 14.00 до 17 .00

Выходной день – понедельник

	Добринский 
СДК
	216236 Смоленская обл.,
Духовщинский район,

д.Добрино, ул.Школьная,д.3 
	2-63-57
	С 9.00 до 12.00 и с 14.00 до 17 .00

Выходной день – понедельник

	Ерышовский 
СДК
	216211 Смоленская обл.,

Духовщинский район,

д.Ерыши, ул.Центральная,д.6 
	2-65-32
	С 9.00 до 12.00 и с 14.00 до 17 .00

Выходной день – понедельник

	Зимецкий
 СДК
	216210 Смоленская обл.,
Духовщинский район,

д.Зимец, ул.Духовщинская, д.21
	2-77-45
	С 9.00 до 12.00 и с 14.00 до 17 .00

Выходной день – понедельник

	Митяевский
 СДК
	216227 Смоленская обл.,

Духовщинский район,

д.Митяево,ул.Центральная,д.19
	 2-53-15 (с/адм.)
	С 9.00 до 12.00 и с 14.00 до 17 .00

Выходной день – понедельник

	Петрищевский СДК
	216216 Смоленская обл.,

Духовщинский район,

д.Петрищево,ул.Центральная,д.15
	 2-66-37 (с/адм.)
	С 09.00 до 12.00 и с 14.00 до 17.00 

Выходной день – понедельник

	Пречистенский СДК
	216230 Смоленская обл.,

Духовщинский район,

с.Пречистое,ул.Б.Советская,д.24
	2-83-34
	С 9.00 до 12.00 и с 14.00 до 17 .00

Выходной день – понедельник

	Савинский СДК
	216205 Смоленская обл.,

Духовщинский район,

д.Савино, ул.Школьная, д. 4
	 2-67-37 (с/адм.)
	С 9.00 до 12.00 и с 14.00 до 17 .00

Выходной день – понедельник

	Спас-Угловский СДК
	216221 Смоленская обл.,

Духовщинский район,

д.Спас-Углы, л.Центральная,д.20
	 2-62-47 (с/адм.)
	С 9.00 до 12.00 и с 14.00 до 17 .00

Выходной день – понедельник

	Третьяковский СДК
	216222 Смоленская обл.,

Духовщинский район, д.Третьяково, ул.Московская,д.11
	2-72-34
	С 9.00 до 12.00 и с 14.00 до 17 .00

Выходной день - понедельник

	Троицкий
 СДК
	216202 Смоленская обл.,

Духовщинский район, 

д.Троицкое, ул.Центральная, д.5
	2-73-25 (с/адм.)
	С 9.00 до 12.00 и с 14.00 до 17.00

Выходной день - понедельник

	Шиловичский СДК
	216231 Смоленская обл.,

Духовщинский район, 

д. Шиловичи, д. 51
	2-75-40
	С 9.00 до 12.00 и с 14.00 до 17.00

Выходной день – понедельник


Приложение №2

к Административному регламенту

БЛАНК ЗАЯВЛЕНИЯ

Руководителю (директору)_____________

____________________________________

от __________________________________

проживающего(-ей) по адресу:

____________________________________

паспорт _____________________________

____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять в ________________________________________________________ 

 ______________________________________________________меня/моего ребенка ________________________________________________________________________

Дата рождения ___________________________________________________________

Домашний адрес: _________________________________________________________

________________________________________________________________________

Телефон: ________________________________________________________________

Место учебы/ работы _____________________________________________________

СВЕДЕНИЯ О РОДИТЕЛЯХ

МАТЬ 

ФИО____________________________________________________________________

Место работы ____________________________________________________________

Служебный телефон ______________________________________________________

Мобильный телефон ______________________________________________________

ОТЕЦ

ФИО____________________________________________________________________

Место работы ____________________________________________________________

Служебный телефон ______________________________________________________

Мобильный телефон ______________________________________________________

С  Уставом и правилами  внутреннего  распорядка  ознакомлен(а).

Дата ____________                                       Подпись _____________

Приложение №3

к Административному регламенту

ДОГОВОР

«___» ____________20___г.

________________________________________________________________________________________________________________________________________________, именуемое в дальнейшем «Учреждение», в лице директора _____________________________________________, действующей(его) на основании «Устава», с одной стороны, и родитель (Законный представитель) ребёнка, посещающего на платной/бесплатной (нужное подчеркнуть) основе ________________________________________________________________________________________________________________________________________________,

именуемый(ая) в дальнейшем «Родитель» (Законный представитель), с другой стороны, заключили настоящий Договор о нижеследующем:

1. Предмет договора:

«Родитель» (Законный представитель) поручает, а «Учреждение» принимает на обучение (посещение)________________________________несовершеннолетнего ___________________________________________________ именуемого в дальнейшем «Ребёнок», родившегося(уюся) «____» ________________ г.р., свидетельство о рождении: серия  ________ №_________ выдано «____» ___________г.___________________________________________________________
2. «Учреждение» обязуется:

2.1. Зачислить ребёнка в клубное формирование на основании оценки его творческих и физических способностей в соответствии с выбранным направлением занятий и/или на основании проведения вступительных испытаний.

2.2. Предоставить ребёнку часы групповых/индивидуальных занятий в соответствии с планом работы клубного формирования.

2.3. Взимать плату за услугу в порядке и в сроки, предусмотренные настоящим Договором.

2.4. Способствовать созданию благоприятных условий для интеллектуального, нравственного, эмоционального и физического развития личности ребенка, всестороннего развития его способностей. Гарантировать защиту прав и свободы личности ребенка.

2.5. Организовывать и проводить фестивали, смотры, конкурсы, концерты и другие формы показа результатов творческой деятельности ребенка.

3. «Родитель» обязуется:

3.1. Приобрести необходимый инструмент/принадлежности соответствующего качества для занятий согласно профилю клубного формирования.

3.2. Взаимодействовать с «Учреждением» по всем направлениям воспитания и обучения ребёнка.

3.3. Своевременно вносить плату за занятия ежемесячно до 20 числа текущего месяца по квитанциям банка( если клубное формирование на платной основе). 

3.4. Информировать руководителя клубного формирования о предстоящем отсутствии ребёнка в случае его болезни.

3.5. Информировать «Учреждение» о прекращении занятий по инициативе «Родителя» не позднее, чем за 10 дней.

3.6. Обеспечивать присутствие ребёнка на внеклассных мероприятиях.

3.7. Нести материальную ответственность за порчу имущества клубного формирования.

3.8. Соблюдать настоящий Договор.

4. «Учреждение» имеет право:

4.1. Определять порядок приёма в клубное формирование.

4.2. Устанавливать режим работы, составлять расписание, изменять его в связи с производственными условиями.

4.3. Не допускать к занятиям или отчислять обучающихся за нарушение правил внутреннего распорядка «Учреждения».

4.4. Предоставлять «Родителю» возможность ознакомления с ходом и содержанием занятий, формой их проведения.

4.5. Не возвращать внесенную плату за услугу в случае прекращения учащимся занятий по инициативе «Родителя».

4.6. Расторгнуть настоящий Договор досрочно при систематическом невыполнении «Родителем» своих обязательств, уведомив «Родителя» об этом не позднее, чем за 10 дней.

5. «Родитель» имеет право:

5.1. Получать информацию о результатах занятий ребёнка.

5.2. Расторгнуть настоящий Договор досрочно в одностороннем порядке при условии предварительного уведомления об этом «Учреждения» не позднее, чем за 10 дней.

6. Дополнительные условия:

6.1. Вопросы, не отрегулированные Договором, регулируются действующим законодательством.

6.2. Споры, возникающие при выполнении договора, рассматриваются путём переговоров.

7. Форс-мажорные обстоятельства:

7.1.Стороны освобождаются от ответственности за частичное или неполное исполнение своих обязательств по Договору, если оно явилось следствием возникновения обстоятельств непреодолимой силы. Таковыми являются: пожары, наводнения, землетрясения, другие стихийные бедствия и их последствия, катастрофы и аварии технического характера, забастовки, изменения действующего законодательства, влияющие на исполнение обязательств по договору, другие чрезвычайные обстоятельства.

7.2. С момента наступления форс-мажорных обстоятельств действие Договора приостанавливается до момента, определённого сторонами.

8. Срок действия Договора:

8.1. Срок действия настоящего Договора установлен с ________________ 20___г. по ___________________ 20___г., с возможной пролонгацией по согласованию Сторон.

8.2.Договор составлен в 2-х экземплярах, имеющих одинаковую силу.

Адреса и подписи сторон

	УЧРЕЖДЕНИЕ
	РОДИТЕЛЬ

	___________________________________

Адрес: ___________________________________

ИНН ____________  КПП ____________
	Ф.И.О.__________________________

_______________________________

Адрес ________________________________

________________________________

	Реквизиты: 

___________________________________

___________________________________

___________________________________

___________________________________________
	Паспортные данные: ________________________________

________________________________

________________________________

_______________________________

_______________________________

________________________________

	Директор ___________ 
	_________________________________________                                      


Пролонгирован  с «___»____________20___г.          по  «___»______________20___г.

Директор ___________ /___________________/                    

Родитель _____________/________________/

Пролонгирован  с «___»___________20___г.          по  «___»_______________20___г.

Директор ___________ /___________________/                    

Родитель _____________/________________/

Приложение №4

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

Последовательности действий отдела по исполнению муниципальной услуги «Организация деятельности клубных формирований – любительских творческих коллективов, кружков, клубов по интересам различной направленности и других клубных формирований».





Начало исполнения муниципальной услуги:


В учреждение поступило обращение получателя





Регистрация заявления получателя муниципальной услуги:


(Срок один рабочий день со дня поступления запроса)





Анализ тематики  запроса. 


Принятие решения о возможности исполнения обращения





Зачисление в клубное формирование и заключение договора на получение муниципальной услуги 


(на платной/бесплатной основе)





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Регистрация получателя муниципальной услуги в Журнале учета работы клубного формирования





Рассмотрение обращения директором учреждения


Один рабочий день с момента подачи запроса после его регистрации








