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РЕСПУБЛИКА  КАРЕЛИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ  БОРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
от   10 марта  2014 года                                                                                                        № 22
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 со статьей 13 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Администрации Боровского сельского поселения от 14.03.2013 года №20 «Об утверждении Перечня муниципальных  государственных услуг, предоставляемых Администрацией Боровского сельского поселения и подведомственными муниципальными учреждениями, в новой редакции», постановлением Администрации Боровского сельского поселения от 25.04.2012 года № 41 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Устава муниципального образования «Боровское сельское поселение».  
Администрация Боровского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

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.Признать утратившим силу Постановление администрации Боровского сельского поселения №130 от 06.11.2012г. «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.


3. Опубликовать настоящее постановление в Вестнике МО «Боровское сельское поселение, разместить на официальном сайте муниципального образования «Боровское сельское поселение» (http://borovskoesp.ru).
 
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Заместителя Главы Администрации Боровского сельского поселения Яковенко Т.И.

Глава  Администрации 

Боровского сельского поселения  

                                                        Л.В. Мостайкина 

Утвержден 

постановлением администрации

Боровского сельского поселения

№ 22 от 10.03.2014 г.
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Предоставление  в пользование оборудования и инвентаря для организации досуга и обеспечения жителей услугами культуры на территории Боровского сельского поселения»
I. 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 Учреждения.
       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 Учреждения, 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  (8814-54) 56-347,  9215291498         
График работы  Учреждения
· Воскресенье-пятница с  18.00 до 22.00

· Суббота - выходной день

3) 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.

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

         4) Адрес официального сайта  муниципального образования «Боровское сельское поселение» в сети Интернет: (http://borovskoesp.ru).
9. 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.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги


1.Наименование муниципальной услуги: Муниципальная услуга - «Выдача ордеров на проведение земляных работ»  на территории Боровского сельского поселения».
2.Наименование муниципального  органа, предоставляющего  муниципальную услугу: Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Боровского сельского поселения – адрес местонахождения: 186900, Республика Карелия, Калевальский район, п. Боровой, ул.Школьная, 7, тел. 8(81454) 56-185/56-785.                                                                    
3.Результат предоставления муниципальной услуги: Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача разрешения на право организации розничного рынка на территории муниципального образования «Боровское сельское поселение» (далее – разрешение).
4.Сроки предоставления муниципальной услуги:Срок предоставления муниципальной услуги - 30 дней с даты подачи заявления. Срок исполнения административной процедуры по выдаче разрешения  на право организации  розничного рынка, уведомления о  выдаче (отказе в выдаче) разрешения на право организации розничного рынка – в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения.                                                                                                                            
5.Правовые основания предоставления муниципальной услуги:                                                
-Конституция Российской Федерации;                                                                                                               
-Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации.                                                                                                         
-Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";                                                                                                        
-Федеральный закон от 30.12.2006 N 271-ФЗ "О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации";                                                                                                         
-Постановление Правительства РФ от 10.03.2007 N 148 "Об утверждении Правил выдачи разрешений на право организации розничного рынка";                                                                                
-Распоряжение Правительства Республики Карелия от 31 марта 2007 г. N 114р-П "Об утверждении форм разрешения, уведомления на право организации розничного рынка и уведомления об отказе в выдаче разрешения на право организации розничного рынка»                          
-Приказ Министерства экономического развития Республики Карелия от 16 мая 2007 г. N 101-А
«Об утверждении Порядка формирования и ведения реестра розничных рынков на территории Республики Карелия»;                                                                                                                   
-Устав МО «Боровское сельское поселение». 

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

1). Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно:
-заявление в адрес главы Администрации Боровского сельского поселения, подписанное лицом (с указанием Ф.И.О.), представляющим интересы юридического лица в соответствии с учредительными документами этого юридического лица или доверенностью, и удостоверенное печатью юридического лица, от имени которого подается заявление, по форме, приведенной в приложении №1 к настоящему Административному регламенту (далее - заявление);

-Копии учредительных документов (оригиналы учредительных документов в случае, если верность копий не удостоверена нотариально)

-Заверенная копия свидетельства о постановке юридического лица на учет в налоговом органе;

-Заверенная копия документа, подтверждающего право на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок;


2).Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

-выписка из Единого государственного реестра юридических лиц; 

-выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок, запрашивается в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Калевальскому району.                                                                                                                                
7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

-Предоставление заявителем документов, содержащих противоречивые сведения;


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


8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

-отсутствие прав на объект или объекты недвижимости в пределах территории, на которой предполагается организовать рынок, в соответствии с планом организации розничных рынков на территории Боровского сельского поселения ;


-места расположения объекта или объектов недвижимости, принадлежащих заявителю, а также типа рынка, который предполагается организовать, не соответствуют плану организации розничных рынков на территории Боровского сельского поселения;


-заявление подано с нарушением установленных требований и (или) прилагаемые к заявлению документы содержат недостоверные сведения.

9.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.


-Муниципальная услуга  предоставляется на бесплатной основе.


10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:


-максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса – 15 минут;

-максимальный срок ожидания при получении результата  предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

-принятие и регистрация письменного заявления осуществляется в день его поступления. 


12.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 



12.1.Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы муниципальных служащих.


Места предоставления муниципальной услуги включают места для ожидания, информирования, получения информации и заполнения необходимых документов, приема заявителей, которые оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.


12.2.Места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями, а также столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для осуществления необходимых записей.


Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.


12.3.Здание, в котором расположена Администрация, должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителям.


12.4.Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами (стойками) для заполнения документов, а также бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями.


12.5.Прием заявителей осуществляется в кабинетах, которые оборудуются информационными табличками с указанием:


-номера кабинета;


-фамилии, имени и отчества муниципального служащего, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.


Рабочие места муниципальных служащих, предоставляющих  муниципальную услугу, оборудуются столами, стульями, компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме предоставлять услугу.


13.Показатели доступности и качества муниципальной услуги.


Доступность и качество муниципальной услуги определяется по следующим показателям:
-информированность заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;

-возможность получения консультаций по порядку предоставления муниципальной услуги;

-возможность получения муниципальной услуги в электронном виде;

-количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

-удовлетворенность заявителей сроками ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

-удовлетворенность заявителей условиями ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

-удовлетворенность заявителей сроками предоставления муниципальной услуги;

-возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе  с использованием информационно-коммуникационных технологий;

-отсутствие обоснованных жалоб заявителей на нарушение должностными лицами нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.


14.Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

В электронном виде услуга предоставляется путем размещения информации о порядке и условиях ее предоставления на портале государственных и муниципальных услуг Республики Карелия (service.karelia.ru) и на официальном сайте Боровского сельского поселения (http://borovskoesp.ru) вкладка муниципальные услуги.

III.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
IV. 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 Глава Администрации 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 администрацию 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.

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

5.1 Заявитель (юридическое, физическое лицо, индивидуальный предприниматель), имеет право обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих.


5.2 Заявитель имеет право на обжалование действий и (или) бездействия должностных лиц Администрации, специалистов Администрации в досудебном (внесудебном) либо в судебном порядке.     

5.2.1.Заявитель может обратиться с жалобой в Администрацию, 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 субъектов Российской Федерации, настоящим административным регламентом, для предоставления  муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов 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 субъектов Российской Федерации, настоящим административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными 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.

5.2.2.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа,  предоставляющего муниципальную услугу.

5.2.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала муниципальных услуг либо регионального портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.4  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 государственного или муниципального служащего. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2.5.Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации.


5.2.6.По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1)Удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющего 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 субъектов Российской Федерации, настоящим административным регламентом, а также в иных формах. 

2)отказ в удовлетворении жалобы.

5.2.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, принятого по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.3. Заявители имеют право в соответствии с законодательством Российской Федерации на обжалование решений, в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу в судебном порядке, обратившись с соответствующим заявлением в суд, в установленном законом порядке.
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