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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ВЕСЕЛОВСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

ВЕСЕЛОВСКОГО РАЙОНА  РОСТОВСКОЙ  ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ                   

30 декабря 2019 года                            № 266                                п. Веселый
	Об утверждении административного регламента муниципального бюджетного учреждения культуры «Веселовский сельский Дом культуры» по предоставлению муниципальной 

услуги «Организация деятельности клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества» 


В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  руководствуясь Уставом муниципального образования «Веселовское сельское поселение» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент муниципального бюджетного учреждения культуры «Веселовский сельский Дом культуры» по предоставлению муниципальной услуги «Организация деятельности клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества» согласно приложению.

2. Разместить информацию об утверждении административного регламента на информационных стендах.

3. Административный регламент обнародовать путем размещения в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования «Веселовское сельское поселение» («http://veselovskoeadm.ru/»).
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава Администрации                                                                        

Веселовского сельского поселения                             

          А.Н.Ищенко
Приложение  
 к постановлению Администрации 
Веселовского сельского поселения
от 30.12.2019 № 266
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Организация деятельности клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества»
1.Общие положения

1.1.​​ Настоящий административный регламент (далее - регламент) предоставления муниципальной услуги «Организация деятельности клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества» (далее - муниципальная услуга, клубное формирование) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для их получения.

Административный регламент определяет сроки и последовательность действий, при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

Муниципальную услугу предоставляет муниципальное бюджетное учреждение культуры ​​ ​​ «Веселовский сельский Дом культуры» (далее – МБУК​​ «Веселовский СДК». 
1.2.​​ Заявителями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги. 
Заявителем может стать любой гражданин независимо от пола, возраста, национальности, имущественного и должностного положения, места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям и т.д.
1.3.​​ Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1.3.1.​​ Информация о месте нахождения и графике работы учреждения, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга оказывается по адресам: 
Веселовский СДК: 347782, Ростовская обл., Веселовский район, п.Веселый, переулок Комсомольский, 50

Адрес электронной почты:​​ veselovsky.sdk@yandex.ru.

График работы​​:

понедельник - пятница                8.00 - 17.00

обеденный перерыв                    12.00 - 13.00 

Справочный телефон: (86358)-6-16-90.
Каракашевский СДК: 347782,  Ростовская обл., Веселовский район, х.Каракашев, ул.Старая, 37

График работы​​:

вторник-воскресенье                   15.00 – 18.00

понедельник – выходной

Справочный телефон: 89281379316
Верхнехомутецкий СДК: 347782, Ростовская обл., Веселовский район, х.Верхнехомутецкий, пер. Школьный, 6

График работы​​:

понедельник-суббота                  8.30-13-00

воскресенье – выходной

Справочный телефон: 89281923963
Информация о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации​​ Веселовского сельского поселения  (http://veselovskoeadm.ru/) и МБУК «Веселовский СДК»  (http://veselovsky-sdk.rnd.muzkult.ru/).
1.3.2.​​ Информация о порядке предоставления муниципальной услуги доводится до заинтересованных лиц:

-​​ с использованием средств телефонной связи в часы работы​​ МБУК «Веселовский СДК»​​ по телефону​​(86358)-6-16-90;

-​​ при личном или письменном обращении заявителя в​​ МБУК «Веселовский СДК»;

-​​ в форме ответов на обращения заявителей;

-​​ посредством размещения информационных материалов на информационных стендах, установленных в​​ МБУК «Веселовский СДК», в черте Веселовского сельского поселения, и должна содержать:

-​​ график работы учреждения;

-​​ номера телефонов учреждения;

-​​ перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-​​ копию настоящего регламента;

-​​ сведения о порядке обжалования действия (бездействия) должностных лиц и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

1.3.3.​​ Информирование проводится в форме:

-​​ устного информирования;

-​​ письменного информирования.

Устное информирование осуществляется при обращении заявителя за информацией:

-​​ лично;

-​​ по телефону.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет приём и информирование (по телефону или лично), должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

1.3.4.​​ Письменное информирование при обращении заявителя в​​ МБУК «Веселовский СДК»​​ осуществляется путём направления ответа почтовым отправлением.

1.3.5.​​ Срок предоставления муниципальной услуги в устной форме – в течение 15 минут, в письменной, электронной форме – в течение 10 дней с момента подачи в установленном порядке заявления о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.6.​​ Порядок получения информации заявителями:

-​​ консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляет должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, при личном обращении заявителя, а также с использованием почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты;

-​​ при ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве, должности специалиста принявшего телефонный звонок;

-​​ при невозможности специалиста​​ МБУК «Веселовский СДК», принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован другому лицу, или обратившемуся, должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.​​ Наименование муниципальной услуги – «Организация деятельности клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества».

2.2.​​ Муниципальная услуга предоставляется​​ МБУК «Веселовский СДК».

2.3.​​ Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- создание и организация деятельности творческих коллективов, студий, кружков различной направленности;
- подготовка клубных формирований самодеятельного художественного творчества к участию в культурных проектах разных уровней;

- организация выступлений творческих коллективов на сценических площадках, населенных пунктах и предприятиях Веселовского сельского поселения;

- организация отчетных концертов, фестивалей, смотров, конкурсов и других форм показа результатов творческой деятельности клубных формирований, талантливой молодежи и самодеятельных исполнителей детской художественной самодеятельности, народного творчества;

2.4.​​ Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются годовыми планами работы МБУК​​ «Веселовский СДК.​​ По времени проведения мероприятия должны заканчиваться не позднее 23.00 частов.
2.5.​​ Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих представление муниципальной услуги:

-​​ Закон Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-I «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

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

-​​ Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-​​ Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

-​​ Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

-​​ Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».

-​​ Закон Ростовской области от 25.10.2002. N 273-ЗС «Об административных правонарушениях».
-​​ Устав​​ Муниципального образования «Веселовское сельское поселение».

-​​ Устав​​ МБУК «Веселовский СДК».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги необходимы наличие следующих документов:

- план работы учреждения на месяц, год;

- нормативно-правовые акты по формированию муниципального задания на текущий год.

Посетители мероприятий имеют право свободно и бесплатно входить и выходить с места проведения мероприятия, если иное не предусмотрено порядком его проведения, и пользоваться всеми услугами, предоставляемыми организаторами мероприятия.

При проведении фестивалей, конкурсов, смотров участник подаёт заявку на участие в мероприятии согласно форме, указанной в Положении этого мероприятия; проходит регистрацию, предоставляет организаторам необходимые документы (документ, удостоверяющий личность и иные документы, предусмотренные Положением мероприятия) и принимает участие в мероприятии, согласно правилам его проведения.

Предоставление муниципальной услуги по заказу осуществляется на основании письменного обращения или заявления (в свободной форме).

В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления и иных организаций

Для выполнения муниципальной услуги иных документов Администрации Веселовского сельского поселения и других организаций не требуется.

В соответствии с требованиями пункта 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

Заявитель вправе по собственной инициативе представить документы и информацию, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг.

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

Заявителю может быть отказано в приеме документов в случаях, если:

- в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

- в обращении, содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Специалист вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

- текст письменного обращения не поддается прочтению. Ответ на такое обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с его компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении гражданин, направивший обращение, уведомляется, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Заявителям может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги на следующих основаниях:

- отсутствия муниципального задания на получение муниципальной услуги;

- технические неполадки использования аппаратуры и компьютерной техники;

- несоблюдения гражданами, пользующимися услугами учреждений, правил поведения в учреждении культуры;

- гражданам, находящимся в социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность, хулиганские действия, алкогольное или наркотическое опьянение и так далее);

- если посетитель проносит с собой на мероприятие алкогольные напитки, колющие и режущие предметы, оружие, огнеопасные, взрывчатые вещества и иные предметы, создающие угрозу жизни и безопасности получателей муниципальной услуги.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга выполняется учреждением и его структурными подразделениями самостоятельно. В случае необходимости учреждение взаимодействует с другими творческими коллективами, самодеятельными исполнителями на договорной основе.

Муниципальные услуги предоставляются населению на бесплатной основе (за счет бюджетного финансирования)

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.12. Срок регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 рабочий день.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги.

2.13.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги, должны:

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам;

обеспечены коммунальными услугами,

оснащены средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации,

оснащены материально-техническими средствами для организации досуга.

2.13.2. Места для ожидания предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам, быть оснащенными необходимой мебелью в достаточном количестве: стульями, кресельными секциями, столами для возможности оформления заявления.

2.13.3. Места для приема заявителей муниципальной услуги оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

 2.14.​​ Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.14.1.​​ Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
- наличие возможности получения муниципальной услуги 100% заявителей
- удобный график работы учреждения и клубных формирований;

2.14.2.​​ Показателями качества муниципальной услуги являются:

-​​ отсутствие жалоб заявителей услуги на действия, бездействия должностных лиц;

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

3.1.​​ Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
- организация работы по созданию клубного формирования;

- организация деятельности клубного формирования.
3.1.1. Состав документов, которые находятся в распоряжении учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.
Для выполнения муниципальной услуги Администрацией Веселовского сельского поселения разрабатывается и направляется в МБУК «Веселовский СДК» муниципальное задание на текущий год и плановый период.

3.1.2. Состав документов, которые необходимы учреждению, предоставляющему муниципальную услугу, но находятся в иных органах и организациях.
При предоставлении муниципальной услуги не требуется наличие дополнительных документов, находящихся в иных органах и организациях.

3.1.3. Порядок осуществления в электронной форме следующих административных процедур:

- предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге:

Информация по предоставлению муниципальной услуги размещена на официальном сайте МБУК «Веселовский СДК» (http://veselovsky-sdk.rnd.muzkult.ru/) и на официальном сайте по размещению информации о муниципальных учреждениях (www.bus.gov.ru).
- подача заявителем заявления (запроса) и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов:

Подача Заявителем заявления (запроса) и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов в электронной форме осуществляется по адресу veselovsky.sdk@yandex.ru.

- получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги:

Получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги осуществляется через официальный сайт МБУК «Веселовский СДК» (http://veselovsky-sdk.rnd.muzkult.ru/).

- взаимодействие учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, с органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе порядок и условия такого взаимодействия:

Учреждение взаимодействует с Администрацией Веселовского сельского поселения в рамках реализации муниципальных программ в сфере культуры. Специалисты МБУК «Веселовский СДК» принимают участие в работе организационных комитетов по подготовке и проведении мероприятий на основании принятых постановлений Администрации Веселовского сельского поселения.

- получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом:

Заявитель получает результат предоставления муниципальной услуги лично, либо по почте или электронной почте, в зависимости от запроса;

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении к регламенту.

3.2. Описание каждой административной процедуры.
3.2.3. Административная процедура по организации работы по созданию клубного формирования

Основанием для начала административной процедуры является текущее исполнение муниципального задания, годового плана работы МБУК «Веселовский СДК», муниципальных программ, поручение Главы Веселовского сельского поселения.

В рамках исполнения данной процедуры проводятся действия в следующем порядке:

1. Оповещение о создании клубного формирования.

2. Проведение общего собрания желающих участвовать в работе клубного формирования.

3. Разработка Положения (Устава) о клубном формировании, в котором отражается структура формирования, порядок работы, система управления и отчетности.

4. Утверждение Положения (Устава) о клубном формировании директором МБУК «Веселовский СДК», издание приказа о создании клубного формирования.

5. Разработка плана организационно-творческой и учебно-воспитательной работы клубного формирования на год (сезон).

6. Подготовка, приобретение, изготовление демонстрационного материала в соответствии с деятельностью клубного формирования.

Организационная работа по созданию клубного формирования осуществляется в течение 15-20 дней.

Должностными лицами, ответственными за исполнение данного действия, являются директор МБУК «Веселовский СДК», заведующие сельскими клубами и другие специалисты, в обязанности которых входит организация работы клубного формирования.

Критерием принятия решения является своевременное и оперативное выполнение всех организационных действий по созданию клубного формирования.

Результатом административной процедуры является создание клубного формирования.

Результаты выполнения административной процедуры фиксируются в виде утвержденного Положения (Устава) о клубном формировании, издания приказа о создании клубного формирования на бумажных и электронных носителях.

3.2.4. Административная процедура по организации деятельности клубного формирования.
Основанием для начала административной процедуры является анализ выполнения организационной работы по созданию работы клубного формирования.

В рамках исполнения данной процедуры проводится деятельность в следующем порядке:

1. Проведение индивидуальных и коллективных занятий.

2. Ведение журнала учета работы клубного формирования.

3. Участие клубного формирования в проведении различных мероприятий: концертных программах, праздниках, смотрах, конкурсах, фестивалях, соревнованиях и т.д.

4. Изучение состояния и анализ деятельности клубного формирования. Определение перспектив развития клубного формирования.

Должностными лицами, ответственными за исполнение данного действия, являются директор МБУК «Веселовский СДК», заведующие сельскими клубами и другие специалисты, в обязанности которых входит организация деятельности клубного формирования.

Критерием принятия решения является готовность участников к проведению занятий клубного формирования.

Результатом административной процедуры является качественное участие клубного формирования в проведении мероприятий разного уровня.

Результаты выполнения административной процедуры фиксируются в журналах учета работы клубного формирования на бумажных носителях.

4.Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.​​ Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,​​ а также принятием решений лицами, ответственными за предоставления муниципальной услуги, осуществляется постоянно в процессе осуществления административных процедур директором​​ МБУК «Веселовский СДК»​​ или лицом его замещающим, а также путём проведения проверок соблюдения исполнения положений регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

4.2.​​ Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании решения директора​​ МБУК «Веселовский СДК»​​ или лица его замещающего.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проведении плановой проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).

Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается директором​​ МБУК «Веселовский СДК», но не менее одного раза в год.

Внеплановые проверки проводятся по обращению (жалобе) граждан и юридических лиц.

По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, осуществляется директором​​ МБУК «Веселовский СДК»​​ или лицом, его замещающим, при проведении текущего контроля и (или) при проведении плановых (внеплановых) проверок.

4.3.​​ Персональная ответственность лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, и лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за несоблюдение и (или) неисполнение, ненадлежащее исполнение положений настоящего регламента.

Лица, осуществляющие контроль за предоставлением муниципальной услуги, несут ответственность за неосуществление или ненадлежащее осуществление контроля за предоставлением муниципальной услуги.

Лица, ответственные за осуществление соответствующих административных процедур настоящего регламента, несут административную ответственность в соответствии с законодательством​​ Ростовской области​​ за:

-​​ нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и срока предоставления муниципальной услуги;

-​​ неправомерный отказ в приеме у заявителя документов, предусмотренных для предоставления муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо за нарушение установленного срока осуществления таких неисправностей;

-​​ превышение максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, а равно при получении результата​​ предоставления муниципальной услуги.

4.4.​​ Контроль за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться со стороны граждан, их объединений и организаций путём направления в адрес органа, предоставляющего муниципальную услугу:

-​​ предложений о совершенствовании нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

-​​ сообщений о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу;

-​​ жалоб по фактам нарушения должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу, прав, свобод или законных интересов граждан при предоставлении муниципальной услуги.

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

5.1.​​ Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

5.2.​​ Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

5.2.1.​​ Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

5.2.2.​​ Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.

5.2.3.​​ За требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами​​ Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

5.2.4.​​ Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами​​ Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя.

5.2.5.​​ 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​​ Ростовской области, муниципальными правовыми актами.

5.2.6.​​ Требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами​​ Ростовской области, муниципальными правовыми актами.

5.2.7.​​ 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.​​ Жалоба подаётся в​​ МБУК «Веселовский СДК»​​ в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

5.4.​​ Приём жалоб в письменной форме осуществляется​​ МБУК «Веселовский СДК»​​ в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб осуществляется в соответствии с графиком предоставления муниципальной услуги, указанным в пункте 1.3 настоящего регламента.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приёме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.5.​​ В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

5.6.​​ При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.8. настоящего регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.7.​​ Жалоба должна содержать:

5.7.1.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.

5.7.2.​​ Фамилию, имя, отчество (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.

5.7.3.​​ Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица.

5.7.4.​​ Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица. Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.8.​​ В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

5.8.1.​​ Оформленная в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц).

5.8.2.​​ Оформленная в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц).

5.8.3.​​ Копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.9.​​ Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица.

В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу, и рассматривается им в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.10.​​ В случае ​​ если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 5.9. настоящего регламента, в течение 3 рабочих дней со дня её регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на её рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на её рассмотрение органе.

5.12.​​ В​​ МБУК «Веселовский СДК»​​ определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:

5.12.1.​​ Приём и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего регламента.

5.12.2.​​ Направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган, в соответствии с пунктом 5.9. настоящего регламента.

5.13.​​ В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьёй 5.63. Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.14.​​ МБУК «Веселовский СДК»​​ обеспечивает:

5.14.1.​​ Оснащение мест приёма жалоб.

5.14.2.​​ Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте​​ МБУК «Веселовский СДК», на Едином и региональном порталах.

5.14.3.​​ Консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, их должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приёме.

5.14.4.​​ Формирование и представление ежеквартально в Администрацию Веселовского сельского поселения отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

5.15.​​ Жалоба, поступившая в​​ МБУК «Веселовский СДК», подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается 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.

5.16.​​ По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2. Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»​​ МБУК «Веселовский СДК»​​ принимает одно из следующих решений:

  5.16.1.​​ 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 Ростовской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах.

5.16.2.​​ Отказывает в удовлетворении жалобы.

Указанное решение принимается в форме письменного мотивированного ответа.

При удовлетворении жалобы​​ МБУК «Веселовский СДК»​​ принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.17.​​ Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. В случае если жалоба была направлена способом, указанным подпункте 5.5.3. пункта 5.5. настоящего регламента, ответ заявителю направляется посредством системы досудебного обжалования.

5.18.​​ В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

5.18.1.​​ Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе.

5.18.2.​​ Номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

5.18.3.​​ Фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя.

5.18.4.​​ Основания для принятия решения по жалобе.

5.18.5.​​ Принятое по жалобе решение.

5.18.6.​​ В случае признания жалобы, обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги.

5.18.7.​​ Сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.19.​​ Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен действующим законодательством Российской Федерации.

5.20.​​ МБУК «Веселовский СДК» отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

5.20.1.​​ Наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям.

5.20.2.​​ Подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.20.3.​​ Наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего порядка в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.21.​​ МБУК «Веселовский СДК» вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

5.21.1.​​ Наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

5.21.2.​​ Отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
Приложение 
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Организация деятельности клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества»
Блок-схема 
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

«Организация деятельности клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества»

Организация работы по созданию клубного формирования

Оповещение о создании клубного формирования

Проведение общего собрания желающих участвовать в работе клубного формирования

Разработка Положения (Устава) о клубном формировании

Утверждение Положения (Устава) о клубном формировании руководителем Учреждения, издание приказа о создании клубного формирования

Разработка плана организационно-творческой и учебно-воспитательной работы клубного формирования

Подготовка, приобретение, изготовление демонстрационного материала в соответствии с деятельностью клубного формирования

Организация деятельности клубного формирования

Проведение индивидуальных и коллективных занятий

Ведение журнала учета работы клубного формирования

Участие клубного формирования в проведении различных мероприятий

Изучение состояния и анализ деятельности клубного формирования.

Определение перспектив развития клубного формирования
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