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РЕСПУБЛИКА  КАРЕЛИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ  БОРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ проект
от    2012 года                                                                                                        № 

пос. Боровой

Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги «Предоставление  в пользование оборудования и инвентаря для организации досуга и обеспечения жителей услугами культуры»

на территории Боровского сельского поселения

      В соответствии с   Федеральным  законом  от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Постановлением Администрации Боровского сельского поселения от  25 апреля 2012  года  № 41 «О  разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг», на основании Устава муниципального образования «Боровское сельское поселение»

Администрация Боровского сельского поселения ПОСТАНОВЛЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Предоставление  в пользование оборудования и инвентаря для организации досуга и обеспечения жителей услугами культуры» на территории Боровского сельского поселения.

2. Разместить настоящее постановление его на официальном сайте муниципального образования «Боровское сельское поселение» (http://borovskoesp.ru)
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Боровского сельского поселения Мостайкину Л.В.

Глава  Боровского сельского поселения
 


       Е.С. Ругоева

Утвержден 

постановлением администрации

Боровского сельского поселения

                                                                             от                      №

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Предоставление  в пользование оборудования и инвентаря для организации досуга и обеспечения жителей услугами культуры» на территории Боровского сельского поселения

1. Общие положения.
     1. Наименование муниципальной услуги

 Муниципальная услуга «Предоставление  в пользование оборудования и инвентаря для организации досуга и обеспечения жителей услугами культуры» на территории Боровского сельского поселения  (далее – муниципальная услуга).

    2. Разработчиком Административного регламента предоставления  муниципальной  услуги  является администрация Боровского сельского поселения (далее – администрация).

     3. Наименование  учреждения, предоставляющего  муниципальную услугу:



- Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет муниципальное бюджетное учреждение  «Центр культуры и спорта «Гармония» (далее - Учреждение)
     4. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги –

 -  Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Трудовой кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон Российской Федерации от 07.02.1992 N 2300-1 "О защите прав потребителей;

- Федеральный закон Российской Федерации от 30.03.1999 N 52-ФЗ "О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения";

- Федеральный закон Российской Федерации от 24.06.1999 N 120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних";

- Федеральный закон Российской Федерации от 08.08.2001 N 128-ФЗ "О лицензировании отдельных видов деятельности";

- Федеральный Закон Российской Федерации от 21.12.1994г. № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»;

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

- «Основы законодательства РФ о культуре» от 09.10.1992г. N 3612-1;

- Федеральный закон от 06.03.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»

-  Устав  МО «Боровское сельское  поселение»;

- Устав  МБУ «Центр культу и спорта «Гармония»;

- Иные действующие нормативные правовые 
     5. Настоящий административный регламент представления муниципальной услуги  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.
Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий при организации культурно - досуговой деятельности на базе культурно- спортивного Уреждения.
       6. Потребители муниципальной услуги  

Муниципальная  услуга оказывается физическим и юридическим лицам, объединениям граждан.
    7. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
Предоставление  в пользование населению оборудования и инвентаря Учреждения. 
8. Информация  о месте нахождения и графике работы Уреждения, предоставляющего  муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется МБУ «Центр культуры и спорта «Гармония», 

1 Место нахождение и почтовый адрес 186900, Республика Карелия, Калевальcкий район, п. Боровой, ул. Советская, 15.

2). Телефон  (8.814-54) 56-347,  9215291498         
График работы  Учреждения
· Воскресенье-пятница с  18.00 до 22.00

· Суббота - выходной день

Место нахождение и почтовый адрес администрации Боровского сельского поселения – учредителя Учреждения: Республика Карелия , Калевальcкий район, п. Боровой, ул.Школьная, 7.

График работы: понедельник - четверг с 08.30 час. до 17.00 час. перерыв на обед с 13.00 час  до 14.00 час., пятница с 8.30 до 14.30 без перерыва.

2). Телефон/факс  (8.814-54) 56-185/56-785.

         3). Адрес официального сайта  муниципального образования «Боровское сельское поселение» в сети Интернет: (http://borovskoesp.ru).
4. Порядок  получения  информации заявителями по вопросам  предоставления  муниципальной услуги.

Информацию по вопросам  предоставления  муниципальной услуги Учреждения доводится посредством информационных стендов, расположенных в фойе учреждения, использования средств телефонной  связи, размещения в сети Интернет  на официальном  сайте, а также осуществляется консультирование Заявителей  в  соответствии с графиком  работы Учреждения.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
     1.Предоставление муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги  включает:
- прокат сценических костюмов, культурного, спортивного и другого инвентаря, аудио- и видеокассет с записями отечественных и зарубежных  исполнителей,  художественных и учебных произведений, звуко- акустической и осветительной аппаратуры и иного оборудования для проведения мероприятий ;

- предоставление помещений и спортивных сооружений  в аренду (по согласованию с  учредителем)

Предоставление муниципальной услуги осуществляется  на платной основе в соответствии с прейскурантом цен, утвержденных  администрацией. 

     2.  Основные факторы, влияющие на качество предоставления услуг в сфере деятельности Гармонии.

Факторами, влияющими на качество предоставления муниципальной услуги являются:

1). Наличие и состояние документов, в соответствии с которыми функционирует учреждение, предоставляющее  услугу:

а)   устав муниципального бюджетного учреждения

б)     правила внутреннего трудового распорядка;

в)     правила поведения получателей услуг в здании, помещениях и на оборудовании, приборах, аппаратуре, включая правила и условия безопасного получения услуг;

г)  санитарные правила и нормы.

д) государственные стандарты  и  Стандарт качества  предоставления муниципальных услуг должны составлять нормативную основу практической работы в сфере деятельности Учреждения. 
     3. Наличие специального технического оснащения Учреждения.

Учреждение должно быть оснащено специальным оборудованием, аппаратурой и приборами, отвечающими требованиям стандартов, технических условий других нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг соответствующих видов.
Специальное оборудование, приборы и аппаратуру следует использовать строго по назначению, содержать в технически исправном состоянии.

Неисправное специальное оборудование, приборы и аппаратура, дающие при работе сомнительные результаты, заменяются или ремонтируются (если они подлежат ремонту), а пригодность отремонтированных,  должна быть подтверждена проверкой.

     4.  Укомплектованность Учреждения специалистами и их квалификация.
Учреждение должно располагать необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием.

Каждый специалист должен иметь соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимым для выполнения возложенных на него обязанностей. 

У специалистов каждой категории должны быть должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права.

Наряду с соответствующей квалификацией и профессионализмом все сотрудники Учреждения должны обладать морально-эстетическими качествами, чувством ответственности.

При оказании услуги работники Учреждения должны быть максимально вежливыми, внимательными, терпеливыми, умеющими своевременно помочь посетителям во всех интересующих вопросах.
    5.  Информационное сопровождение деятельности Учреждения.

Информация о работе Учреждения, о порядке и правилах предоставления муниципальной услуге    должна быть доступна населению. 

Информация о деятельности Учреждения, о порядке и правилах предоставления муниципальных услуг, о порядке работы и правилах предоставления услуги, должна обновляться (актуализироваться) по мере необходимости, но не реже чем раз в год. 

В  соответствии с требованиями Закона Российской Федерации от 07.02.92 № 2300-1  «О защите прав потребителей» (в ред. от 23.07.08г):

1)     Учреждение обязано довести до сведения граждан свое наименование и местонахождение, режим работы. Данная информация должна быть предоставлена любым способом, предусмотренным законодательством Российской Федерации и обеспечивающим ее доступность для населения;

2)     получатель услуг вправе потребовать предоставления необходимой и достоверной информации о предоставляемых услугах, обеспечивающей их компетентный выбор, а также об ограничениях, связанных с получением муниципальной  услуги.

В состав информации о  муниципальной услуге в обязательном порядке должны быть включены:

а)     перечень основных услуг, предоставляемых Учреждением;

б    характеристика услуги, область их предоставления и затраты времени на их предоставление;

в)     взаимосвязь между качеством услуг, условиями их предоставления и стоимостью (для полностью или частично оплачиваемой услуги);
г)    установление взаимосвязи между предложенной услугой и реальными потребностями клиента;
д) перечень необходимых документов для получения выбранного вида услуг; 
е)     Административный регламент
ё)  возможность влияния получателей услуг на качество услуг,  в т.ч. получение оценки качества услуги со стороны клиента;
Информация,  предоставляемая заинтересованным лицам о  общедоступной. и , является открытой  услуге   муниципальной 
Информирование граждан о муниципальной услуге осуществляется посредством:

- использования средств массовой информации , телефонной связи, электронной почты,
- публикации информации  на официальном Интернет - сайте на сайте Учреждения (при наличии);
- изданий информационных материалов (брошюр, буклетов  т.д.);
 и 
- размещения информации на стендах;
- личного  или письменного обращения.
      6. Срок предоставления муниципальной услуги
Услуга предоставляется с момента заключения в Учреждении  договора  на период его действия  между Заявителем и Учреждением.
     7. Перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги
Информация о документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявление; 

- смета расходов;

- договор;

- акт приема - сдачи выполненных работ;
А также, в зависимости от форм расчёта, соответствующие бухгалтерские документы. 
Заявление рассматривается руководителем Учреждения в течение 10 рабочих дней. Результатом рассмотрения заявления является заключение договора о предоставлении муниципальной услуги.
     8. Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых  для 
предоставления муниципальной услуги

В приёме документов может быть отказано,  в случае:

- нарушения  лицом правил общественного порядка.
     9. Перечень оснований для отказа в предоставления муниципальной услуги

1). В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано: 
- отсутствие или несоответствие документов, предусмотренных частью 8 статьи 2  настоящего Административного регламента;

- невыполнение Заявителем условий договора на оказание  услуги;

- возникновение обстоятельств непреодолимой силы.
- ведется пропаганда насилия, национальной и религиозной нетерпимости, терроризма и других проявлений экстремизма;

- в иных случаях, установленных законодательством Российской Федерации.        

2). Оказание услуги может быть приостановлено Учреждением в случае возникновения чрезвычайных ситуаций.

     10. Качественное предоставление услуг  характеризуют: 

Эстетичность, комфортность, социальная адресность, точность, своевременность, актуальность и безопасность муниципальной услуги . 

Эстетичность и комфортность: 

- оказываемая услуга должна соответствовать требованиям эстетичности, оформление культурно-досуговых учреждений, мест оказания услуг и их интерьеров должно соответствовать информационно-композиционной целостности и гармоничности, обеспечивать удобство и комфортность их использования получателями услуг. 

Требования социальной адресности должны предусматривать: 

- доступность и обеспеченность населения  услугами, соответствие услуги ожиданиям различных групп получателей услуг. 

Точность и своевременность исполнения услуг: 

- учреждение должно оказывать выбранный получателем вид услуги в сроки, установленные действующими правилами оказания услуг или договором об оказании услуг. 

      11.  Критерии оценки качества  услуг:

- полнота предоставления услуги в соответствии с установленными настоящим Административным регламентом и иными нормативными документами требованиями ее предоставления; 

- результативность предоставления услуги, которая  оценивается путем сравнения требований  по фактическому уровню их предоставления, а также путем анализа спроса на соответствующие услуги и путем проведения социологических опросов. 

Качественное оказание услуг в сфере деятельности Учреждения должно обеспечивать расширение общего и культурного уровня, сферы общения населения, способствовать поднятию жизненного тонуса населения, содействию в мобилизации духовных, личностных, интеллектуальных и физических ресурсов, отвлечению от жизненных трудностей, конфликтов и преодолению стрессовых ситуаций, развитию творческих начал у населения, повышению творческой активности населения, всестороннему развитию детей и подростков, нравственному, эстетическому, патриотическому воспитанию граждан. 


Учреждение должно обеспечивать своевременно и в необходимом объеме предоставление  муниципальной услуги   с учетом потребностей населения.

3.Административная процедура предоставления муниципальной услуги

В рамках исполнения данной процедуры производятся работы в следующем порядке:

- заявления;
- смета расходов;

- договор о возмездном оказании услуг;

- бухгалтерские документы (счёт-фактура, накладные и т.д.)

- акт приема – сдачи выполненных работ
4. Порядок и форма  контроля за  деятельностью Учреждения.

Контроль за деятельностью Учреждения осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

Учреждение должно иметь документально оформленную внутреннюю (собственную) систему  контроля за деятельностью  сотрудников с целью определения соответствия настоящему Административному регламенту, другим нормативным документам по предоставлению в пользование населению объектов Учреждения.  Эта система контроля должна охватывать этапы планирования, работы с получателями услуг, оформления результатов контроля, выработки и реализации мероприятий по устранению выявленных недостатков.

Внешняя система контроля включает в себя контроль, который осуществляет администрация.

В администрации внешний контроль осуществляет углава Боровского сельского поселения (далее – глава). Глава в соответствии с утвержденным планом работ проводит контрольные мероприятия. Внеплановые проверки осуществляются при поступлении жалоб от получателей услуг. При необходимости по фактам нарушений проводятся служебные проверки.

При проведении контрольных мероприятий в обязательном порядке должна проверяться книга жалоб учреждения на предмет фиксации в ней жалоб на качество услуг, а также факт принятия мер по жалобам.

Руководитель Учреждения своим приказом назначает ответственных за качественное оказание услуг получателям. 

Плановые контрольные мероприятия проводятся не реже 1 раза в год внеплановые – по поступлению жалоб на качество услуг. 

Обязательным методом контроля качества предоставления услуг является система регистрации и рассмотрения жалоб граждан. 

Жалобы и заявления на некачественное предоставление услуг направляются руководителю Учреждения или в адмиистрацию и подлежат обязательной регистрации.
Жалобы на предоставление услуг с нарушением настоящего Административного регламента должны быть рассмотрены в установленные сроки, но не более 30 дней, а их подателю дан письменный ответ о принятых мерах. 

Для оценки качества и безопасности услуг по организации досуга и обеспечения граждан муниципальной   услугой  Учреждения используют следующие основные методы контроля:

 визуальный – проверка  состояния зданий, помещений, оборудования, приборов, аппаратуры пр.;

аналитический – проверка наличия и сроков действия обязательных документов на предоставление услуг, анализ правильности и своевременности заполнения этих документов, наблюдение за состоянием готовности к оказанию услуг по организации досуга и обеспечения жителей   услугами  Учреждения, проверка профессиональной квалификации обслуживающего персонала, оказывающего услуги и другие;

измерительный – поверка точности используемого оборудования с использованием средств измерений и испытаний технического состояния оборудования, приборов, аппаратуры, оборудования зданий, помещений, площадок, используемых при оказании услуг и пр.;

экспертный – опрос персонала, инструкторов и других экспертов о состоянии качества и безопасности услуг с оценкой результатов опроса;

социологический – опрос или интервьюирование получателей услуг с оценкой результатов опроса.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную услугу.
     1. Порядок обжалования нарушений требований Административного регламента.

Обжаловать нарушение требований Административного регламента может любое лицо, являющееся потребителем муниципальных услуг. За несовершеннолетних лиц обжаловать нарушение настоящего Административного регламента  могут родители (законные представители). 

Жалобы и заявления подлежат обязательной регистрации в книге жалоб Учреждения, оказывающего муниципальные услуги.

Лицо, подающее жалобу на нарушение Административного регламента (далее – заявитель) при условии его дееспособности, может обжаловать нарушение настоящего Административного регламента  следующими способами:

 - указание на нарушение Административного регламента  сотруднику, оказывающему услугу;

 -  жалоба на нарушение Административного регламента   качества руководителю Учреждения (в его отсутствие заместителю руководителя);

 -  жалоба на нарушение требований стандарта в администрацию.

     2. Указание на нарушение требований Административного регламента, оказывающему услугу.

При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Административным регламентом, заявитель вправе указать на это сотруднику, оказывающему услугу, с целью незамедлительного устранения нарушений и (или) получения извинений в случае, когда нарушение Административного регламента  было допущено непосредственно по отношению к заявителю.

При невозможности, отказе или неспособности сотрудника оказывающего услугу, устранить допущенное нарушение Административного регламента и (или) принести извинения, заявитель может использовать иные способы обжалования.
    3. Жалоба на нарушение Административного регламента  руководителю учреждения, оказывающего  услугу.

При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Административным регламентом, заявитель может направить жалобу в письменной или устной форме. Учреждение не вправе требовать от заявителя подачи жалобы в письменной форме.

Обращение заявителя с жалобой к руководителю Учреждения, оказывающего  муниципальную услугу, может быть осуществлено не позднее 3-х дней после установления заявителем факта нарушения Административного регламента .

В случае аргументированного отказа, по просьбе заявителя Учреждение, оказывающее услугу, должно в трехдневный срок предоставить заявителю официальный ответ в письменной форме.

В случае подтверждения факта нарушения Административного регламента, должностное лицо Учреждения приносит извинения заявителю от лица Учреждения за имевший место факт нарушения Административного регламента.

По требованию заявителя должностное лицо Учреждения обязано предоставить ему расписку в получении жалобы.

     4. При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Административным регламентом, заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение в администрацию. 

Подача и рассмотрение осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

     5. Результатом рассмотрения жалобы может быть полное  удовлетворение заявленных претензий, частичное удовлетворение заявленных претензий либо отказ в их удовлетворении с обоснованием причин.
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