
Утвержден 

постановлением администрации

муниципального образования

 сельское поселение Зареченск 

                                                                                                                Кандалакшского  района

                        от «  »   2019  №   

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ                                                                                             предоставления муниципальной услуги «Организация деятельности клубных формирований»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

   1.1. Предмет регулирования регламента


1.1.1. Административный регламент регулирует порядок предоставления муниципальной услуги по организации деятельности клубных формирований (далее – Административный регламент, услуга).


1.1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги, и определяет стандарт предоставления услуги, сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении услуги.


1.1.3. Действие настоящего Административного регламента распространяется на производство земляных работ на территории муниципального образования сельское поселение  Зареченск Кандалакшского района.

1.2. Круг заявителей


1.2.1. Заявителями на предоставление услуги (далее - заявители) выступают физические или юридические лица.


1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении услуги


1.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным бюджетным учреждение культурно-досуговый центр «Космос» (далее – МБУ КДЦ «Космос»):
- адрес местонахождения: Мурманская область, н.п.Зареченск, ул. Кумская, д. 2;

  - адрес официального сайта в сети «Интернет»: http://mo-zarechensk.ru/ (раздел МБУ КДЦ «Космос»);

- адрес электронной почты: adm181522@mail.ru;

- справочные телефоны:8 (81533)60-445;

- факс:8 (81533)60-466;

- время работы: понедельник-суббота  с 9.00 до 21.00, выходные дни: воскресенье.

1.3.2. Информация о структурном подразделении Администрации, ответственном за предоставление муниципальной услуги:

- наименование: муниципальное бюджетное учреждение культурно-досуговый центр «Космос» (далее – МБУ КДЦ «Космос»):

- адрес местонахождения: Мурманская область, н.п.Зареченск, ул. Кумская, д. 2;

  - адрес официального сайта в сети «Интернет»: http://mo-zarechensk.ru/ (раздел МБУ КДЦ «Космос»);

- адрес электронной почты: adm181522@mail.ru;

- справочные телефоны:8 (81533)60-445;

- факс:8 (81533)60-466;

- время работы: понедельник-суббота  с 9.00 до 21.00, выходные дни: воскресенье.

1.3.3. Сведения, указанные в пунктах 1.3.1 – 1.3.3 настоящего Административного регламента размещаются:

- на официальном сайте в сети «Интернет»;  
                                                                                - на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - Единый портал): http://www.gosuslugi.ru; 
                                                                                                - на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - региональный портал): http://51.HYPERLINK "http://51.gosuslugi.ru/"gosuslugiHYPERLINK "http://51.gosuslugi.ru/".ru.

1.3.4. Информирование о порядке предоставления услуги осуществляется с использованием:


- средств телефонной связи;


- средств почтовой связи;


- электронной почты;


- сети Интернет, в том числе официального сайта муниципального образования сельское поселение Зареченск Кандалакшского района, МФЦ, Единого и регионального портала государственных и муниципальных услуг;


- печатных информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.);


- информационных стендов (информационных терминалов);


- программно-аппаратных комплексов (при наличии). 


1.3.5. Информирование о порядке предоставления услуги осуществляют должностные лица МБУ КДЦ «Космос».


1.3.6. Информирование по вопросу предоставления услуги, сведений о ходе ее выполнения осуществляется путем устного и письменного консультирования. 


1.3.7. Устное консультирование осуществляется посредством средств телефонной связи, при личном приеме. 


1.3.8. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, ответственное за прием и консультирование, обязано:


- назвать наименование органа, должность, свою фамилию, имя, отчество;


- отвечать корректно, не допускать в это время разговоров с другими людьми. 


Максимальное время телефонного разговора не должно превышать 15 минут.


1.3.9. При ответе на телефонные звонки и при устном обращении граждан должностное лицо, ответственное за прием и консультирование, в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно. 


Если должностное лицо не может дать ответ самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, оно обязано выбрать один из вариантов дальнейших действий:


а) предложить обратившемуся лицу изложить суть обращения в письменной форме;


б) назначить другое удобное для заявителя время для консультации. 


1.3.10. Письменные разъяснения даются, при наличии письменного обращения. Должностные лица, ответственные за прием и консультирование граждан, квалифицированно готовят разъяснения в пределах своей компетенции. 


1.3.11. Директор либо лицо, его замещающее, определяет исполнителя для подготовки ответа по каждому конкретному письменному обращению. 


1.3.12. Письменный ответ на обращение, поступившее в адрес МБУ КДЦ «Космос», подписывает директор МБУ КДЦ «Космос». Ответ должен содержать фамилию, инициалы и телефон исполнителя. 


Исполнитель направляет ответ письмом, электронной почтой, факсом либо с использованием сети «Интернет» в зависимости от способа обращения за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении, в том числе нарочным. 


Ответ на обращение, полученное по электронной почте в режиме вопросов-ответов, размещается в сети «Интернет» официальном сайте. 


1.3.13. Срок подготовки письменного ответа составляет 15 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения.


1.3.14. Результатом информирования и консультирования является предоставление обратившемуся лицу информации:


- об МБУ КДЦ «Космос», МФЦ (наименование, номер телефона, почтовый и электронный адрес), времени приема заявителей;


- о перечне документов, необходимых для оказания услуги;


- о сроках предоставления услуги;


- об основаниях для отказа в предоставлении услуги;


- о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений Администрации, должностных лиц; 


При необходимости заявителю оказывается помощь в заполнении заявления (заявлений) при предоставлении услуги.


1.3.15. Должностные лица, ответственные за прием и консультирование граждан (лично или по телефону), обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.


1.3.16. В печатных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.), на информационных стендах (информационных терминалах), в программно-аппаратных комплексах, в том числе на официальном сайте муниципального образования сельское поселение Зареченск Кандалакшского района, МФЦ, едином и региональном портале государственных и муниципальных услуг размещается следующая информация:


а) сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты, официальных сайтах муниципального образования сельское поселение Зареченск  Кандалакшского района (в разделе МБУ КДЦ «Космос»), МФЦ;


б) сведения о графике работы МБУ КДЦ «Космос», МФЦ;


в) сведения о графике приема граждан;


г) настоящий Административный регламент; 


д) основания для отказа в предоставлении услуги;


е) перечень документов, необходимых для предоставления услуги;


ж) срок предоставления услуги;


з) форма (образец) заявления;


и) порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц при предоставлении услуги.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ

2.1. Наименование услуги - 
Организация деятельности клубных формирований
2.2. Наименование организаций осуществляющих предоставление услуги


2.2.1. Предоставление услуги осуществляет МБУ КДЦ «Космос».

2.3. Описание результата предоставления услуги


Конечным результатом предоставления услуги является: 

- работа творческих коллективов, кружков, объединений, клубов по интересам различной направленности и других клубных формирований на территории муниципального образования;

- выявление творчески одаренных детей, занимающихся в творческих коллективах, кружках, объединениях, клубах по интересам различной направленности;

- участие детей во всевозможных конкурсах и фестивалях, в том числе в местных, районных;

- развитие интереса, творческих способностей участников коллективов.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является отчетный концерт, отчетное занятие, выставка работ и т.д.

 2.4. Срок предоставления услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении услуги


2.4.1. Решение о выдаче либо об отказе в подписании договора о предоставлении муниципальной услуги  и зачисление заявителя в Учреждение, принимается в течение 20 рабочих дней со дня поступления в МБУ КДЦ «Космос» заявления о предоставлении услуги.


2.4.2. В случае представления заявления и документов через МФЦ срок, указанный в пункте 2.4.1. настоящего Административного регламента, исчисляется со дня передачи МФЦ заявления и документов, указанных в подразделе 2.6. настоящего Административного регламента, в МБУ КДЦ «Космос».


МФЦ обеспечивает передачу заявления и документов, указанных в подразделе 2.6. настоящего Административного регламента, в МБУ КДЦ «Космос» в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и МБУ КДЦ «Космос» (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее рабочего дня, следующего за днем приема заявления и документов.


При наличии в заявлении указания о выдаче результата предоставления услуги через МФЦ, МБУ КДЦ «Космос» обеспечивает передачу результата предоставления услуги в МФЦ для выдачи заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия (подписания) решения.


2.4.3. Максимальный срок ожидания в очереди для получения консультации, при подаче документов и при получении результата - 15 минут.


2.4.4. Срок регистрации заявления о предоставлении услуги:


- при личном обращении в МБУ КДЦ «Космос»  или МФЦ - не более 20 минут в день обращения заявителя;


- при направлении заявления и документов по почте - в день поступления.


- при направлении заявления и документов в электронном виде - в день поступления.


2.4.5. Приостановление предоставления услуги не предусмотрено.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования


Предоставление услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

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

         - Федеральным законом  Российской Федерации от 30.03.1999 г. № 52-ФЗ «О санитарно - эпидемиологическом благополучии населения»; 

         - Федеральным законом от 09.10.1992 № 612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

          - Распоряжением Правительства РФ от 19.10.1999 № 1683-р (ред. от 23.11.2009) «О методике определения нормативной потребности субъектов Российской Федерации в объектах социальной структуры»;

        - Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 20.02.2008г. «Об утверждении нормативов минимального ресурсного обеспечения услуг сельских учреждений культуры»;

       - Постановлением Правительства Российской федерации от 07 декабря 1996 года № 1449 «О мерах по обеспечению беспрепятственного доступа инвалидов к информации и объектам социальной инфраструктуры»;

      - Постановлением Правительства Российской федерации от 26 июня 1995 года № 609 «Положение об основах хозяйственной деятельности и финансирования организаций культуры и искусства»;

      - настоящим Административным регламентом. 


2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления услуги


2.6.1. Для получения услуги необходимо подать исполнителю заявление о приеме в клубное формирование(Приложение 2). Заявление от несовершеннолетнего лица подается его родителями (законными представителями) или самим несовершеннолетним лицом, если его возраст более 14 лет и при условии письменного согласия его родителей (законных представителей).

           Вместе с заявлением необходимо представить оригинал и копию документа, удостоверяющего личность заявителя, при поступлении несовершеннолетних лиц дополнительно представляется оригинал и копия документа, удостоверяющего личность одного из родителей (законного представителя).

           Заявитель должен также представить медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для занятий ребенка в клубном формировании данного профиля, по мере необходимости.

           Специалисты МБУ КДЦ «Космос» не вправе требовать от заявителя предоставления документов, не указанных в перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

              2.6.2. Предоставленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

2) Ф.И.О. заявителя, его место жительства, телефон;

3) в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

4) документы не исполнены карандашом.

2.6.3. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1)представление документов,  не соответствующих перечню, указанному в пункте 2.8. настоящего административного регламента;

2) нарушение требований к оформлению документов.

Основаниями для отказа в получении услуг по организации деятельности клубных формирований могут быть:
- нахождение потребителя услуги в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

- нахождение потребителя услуги в социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность и др.);

- несоблюдение потребителем услуги условий договора/контракта, заключенного с учреждением.

2.6.4. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

1)Нарушение требований пожарной безопасности (ст. 12, 37 Федерального закона «О  пожарной безопасности» от 21.12.1994 г .№ 69-ФЗ);

2)Нарушение санитарных правил при эксплуатации общественных помещений, зданий, оборудования (ст. 24 Федерального закона «О санитарно - эпидемиологическом благополучии населения» от 30.03.1999 г. № 52-ФЗ);

3)При возникновении угрозы жизни или здоровью людей, наступлении чрезвычайного положения (ст. 3.12 Кодекса Российской Федерации об административных нарушениях).

2.7. Запрещается требовать от заявителя:


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


- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении МБУ КДЦ «Космос», предоставляющей услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».


2.8. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги:


2.8.1. Предоставление услуги осуществляется бесплатно.


2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляются услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг


2.9.1. Здание, в котором предоставляется услуга, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа граждан. Должны быть созданы условия для обслуживания маломобильных групп населения: вход в здание должен быть оборудован пандусами, специальными ограждениями и перилами.


2.9.2. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:


- наименование учреждения;


- место нахождения;


- режим работы.


2.9.3. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.


2.9.4. Прием заявителей осуществляется в отведенных для этих целей помещениях.


2.9.5. Для удобства заявителей помещения для приема заявителей рекомендуется размещать на нижнем этаже здания (строения), с предоставлением доступа в помещение маломобильным группам населения.


2.9.6. Присутственные места включают места для ожидания, информирования и приема заявителей.


2.9.7. Помещения должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам.


2.9.8. Присутственные места предоставления услуги должны иметь туалет со свободным доступом к нему заявителей.


2.9.9. В местах ожидания должен быть предусмотрен гардероб либо специальные напольные и (или) настенные вешалки для одежды.


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


- информационными стендами или информационными терминалами;


- стульями и столами (стойками для письма) для возможности оформления документов.


2.9.11. Стенды (вывески), содержащие информацию о процедуре предоставления услуги, размещаются в вестибюле.


2.9.12. Информационные стенды, столы (стойки) для письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лицам, имеющим ограничения к передвижению, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски.


2.9.13. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы должностных лиц, осуществляющих прием и консультирование граждан.


2.9.14. Места ожидания в очереди на предоставление документов должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест на каждое должностное лицо, ведущее прием документов.


2.9.15. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и ручками для письма.


2.9.16. Место ожидания должно находиться в холле или ином специально приспособленном помещении.


2.9.17. Для создания комфортных условий ожидания на столах (стойках) для письма могут размещаться газеты, журналы, печатная продукция (брошюры, буклеты) по вопросам предоставления услуги.


2.9.18. Кабинет, в котором осуществляется прием заявителей должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием:


- номера кабинета;


- фамилии, имени, отчества должностного лица, осуществляющего прием.


2.9.19. Должностное лицо, осуществляющее прием, обеспечивается личной идентификационной карточкой и (или) настольной табличкой.


2.9.20. Место для приема посетителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.


2.9.21. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускаются.


2.10. Показатели доступности и качества предоставления услуги

1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

2)обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещения, где предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте муниципального образования Зареченск Кандалакшского района в разделе МБУ КДЦ «Космос»;

5) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

6)отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги;

7) разнообразие направлений деятельности клубных формирований;

8) количество посетителей мероприятий;

9) разнообразие тематической направленности проводимых мероприятий;

10) количество коллективов (отдельных исполнителей), ставших победителями смотров, конкурсов, фестивалей.


2.11. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления услуги в электронной форме


2.11.1. Форму заявления заявитель может получить в электронном виде на Интернет-ресурсах, указанных в пункте 1.3.3. настоящего Административного регламента.


2.11.2. Информация о ходе предоставления услуги, а также о результате предоставления услуги, оказываемой в электронном виде посредством Единого, регионального портала государственных и муниципальных услуг, должна быть доступна заявителю через «Личный кабинет» указанного портала.


2.11.3. При обращении заявителя в МФЦ за получением результата услуги МФЦ вправе осуществить составление и выдачу заявителю документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления услуги Администрации.


2.11.4. При обращении за предоставлением услуги с использованием информационно- телекоммуникационных сетей (далее - ТКС) общего пользования, в том числе сети Интернет, заявление и прилагаемые документы должны быть подписаны соответствующей электронной подписью в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».


2.11.5. При обращении заявителя за получением услуги в электронной форме с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, а также в целях обеспечения проверки органом власти действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением услуги, перечень классов средств электронных подписей и удостоверяющих центров, допустимых для совершения указанных действий, определяется в соответствии с приказом ФСБ РФ от 27.12.2011 № 796 «Об утверждении требований к средствам электронной подписи и требований к средствам удостоверяющего центра».

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

   3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур

3.1.1. Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:


1) Принятие и регистрация заявления:

а) Основанием  для   начала  исполнения  административной процедуры является    личное обращение заявителя в МБУ КДЦ «Космос», либо  поступление заявки по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям  общего  доступа,  в  том  числе сети Интернет, включая электронную почту.

б) Должностное лицо, в обязанности которого входит принятие и регистрация  документов:

- проверяет  наличие  всех необходимых  документов в соответствии с перечнем,    установленным пунктом 2.8.  настоящего  административного регламента;

- регистрирует заявление (заявку) в регистрационном журнале. Один экземпляр заявления с отметкой о принятии возвращается заявителю (при личном обращении) или направляется подтверждение о получении электронного документа.

в) Результатом    административной    процедуры  является   получение специалистом,    уполномоченным   на  рассмотрение  обращения  заявителя, принятых документов.

Продолжительность    административной    процедуры  составляет не  более 10 минут.

2) Рассмотрение обращения заявителя:

а) Основанием для начала процедуры по рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной услуги является регистрация заявления в журнале.

б) Должностное лицо МБУ КДЦ «Космос», ответственный за рассмотрение заявления, определяет наличие оснований для предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия на проверку одного пакета документов составляет 5 минут.

в) Специалист МБУ КДЦ «Космос» регистрирует заявителя в качестве участника клубного формирования в соответствии с расписанием занятий.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.


3.1.2. Последовательность действий по предоставлению услуги отражена в блок-схеме (приложение № 1).


3.2. Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов


3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в МБУ КДЦ «Космос» документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента:


- доставленных лично заявителем (представителем заявителя);


- полученных почтовой связью;


- полученных в электронном виде.

3.2.2. Прием заявления и документов для предоставления услуги в МБУ КДЦ «Космос» при личном обращении Заявителя (его представителя)


3.2.2.1. Должностное лицо МБУ КДЦ «Космос», ответственное за прием документов и регистрацию заявления (далее – должностное лицо ответственное за делопроизводство):


- устанавливает личность гражданина или его представителя путем проверки документа, удостоверяющего личность и (или) документов, подтверждающих полномочия представителя;


- регистрирует поступившее заявление и документы;


- оформляет в 2-х экземплярах расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения (далее - расписка), один экземпляр расписки передает заявителю, второй приобщает к документам.

Срок выполнения административных действий - 20 минут.


3.2.2.2. Должностное лицо ответственное за делопроизводство, в день приема документов от заявителя, передает принятые и зарегистрированные заявление и документы директору МБУ КДЦ «Космос», или лицу, его замещающему.


3.2.3. Прием документов для предоставления услуги, поступивших посредством почтовой связи либо от МФЦ


3.2.3.1. При поступлении в МБУ КДЦ «Космос» заявления с приложенными документами посредством почтовой связи либо от МФЦ, должностное лицо ответственное за делопроизводство:


- регистрирует поступившее заявление и приложенные к нему документы;


- ставит на заявлении отметку с указанием номера и даты входящего документа;


- при поступлении документов почтовой связью, подготавливает 2 экземпляра расписки, подписывает их и передает должностному лицу, ответственному за отправку корреспонденции;


- передает заявление с приложенными документами директору учреждения, либо лицу его замещающему, для наложения резолюции.

Срок выполнения административных действий – в день поступления заявления и документов.


3.2.3.2. Должностное лицо, ответственное за отправку корреспонденции в день получения 2-х экземпляров расписки от должностного лица ответственного за делопроизводство:


- регистрирует 2 экземпляра расписки;


- первый экземпляр расписки направляет заявителю (его представителю) второй экземпляр передает должностному лицу ответственное за делопроизводство для приобщения к материалам дела.


3.2.4. Прием и регистрация заявления и документов в электронном виде


3.2.4.1. При поступлении заявления с приложенными документами в электронном виде должностное лицо, ответственное за прием документов в электронном виде:


1) проверяет наличие оснований для отказа в приеме документов в электронном виде;


2) при наличии хотя бы одного из оснований, указанных в пункте 2.7.2 настоящего Административного регламента:


- формирует уведомление об отказе в приеме документов (далее - уведомление) с указанием причин отказа;


- подписывает усиленной квалифицированной электронной подписью Главы администрации и отправляет уведомление заявителю;


- распечатывает (при необходимости) предоставленные документы и уведомление и приобщает их к материалам дела.


3) при отсутствии оснований для отказа, указанных в пункте 2.7.2 настоящего Административного регламента:


- формирует расписку, подписывает усиленной квалифицированной электронной подписью Главы администрации, отправляет расписку заявителю;


- распечатывает расписку и предоставленные документы и передает их должностному лицу ответственное за делопроизводство; 

Срок выполнения административных действий - в день поступления заявления и документов.


3.2.4.2. Должностное лицо ответственное за делопроизводство, в день приема документов передает принятые и зарегистрированные заявление и документы Главе администрации, или лицу, его замещающему.


3.2.5. Способ фиксации результата административной процедуры – регистрация заявления.


3.2.6. Результат административной процедуры – передача заявления на рассмотрение директору МБУ КДЦ «Космос».


3.3. Рассмотрение обращения заявителя

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление директору МБУ КДЦ «Космос» зарегистрированного заявления с приложенными документами.


3.3.2. Директор  МБУ КДЦ «Космос», в течение 1 рабочего дня, со дня поступления заявления и документов, принимает решение об определении должностного лица ответственного за предоставление услуги (далее - Исполнитель) путём проставления на заявлении его фамилии, даты и надписи «на исполнение» и передает ему заявление и документы.


3.3.3. Исполнитель, в день получения заявления и приложенных к нему документов от директора МБУ КДЦ «Космос», или лица его замещающего рассматривает заявление и документы, формирует необходимый пакет документов;


3.4. Принятие решения о приеме в клубное формирование.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является предоставление заявителем (его представителем) документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента.


Исполнитель:


- рассматривает полученные документы;


- проводит проверку соответствия поступивших документов согласно перечню, указанному в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента;


- проверяет наличие оснований для отказа в предоставлении услуги, указанных в пункте 2.7.2. настоящего Административного регламента;


- при отсутствии оснований для отказа в предоставлении услуги, осуществляет подготовку в 2-х экземплярах заключение договора о предоставлении муниципальной услуги  и зачисление заявителя в Учреждение (приложение № 3);


- при выявлении оснований для отказа в предоставлении услуги, указанных в пункте 2.7.2 настоящего Административного регламента, осуществляет подготовку в 2-х экземплярах проекта уведомления об отказе в предоставлении услуги с обоснованием причин отказа;


- передает директору МБУ КДЦ «Космос» либо лицу, его замещающему в 2-х экземплярах проект договора о предоставлении муниципальной услуги  и зачисление заявителя в Учреждение с прилагаемыми документами либо проект уведомления об отказе с прилагаемыми документами.


3.4.2. Директор МБУ КДЦ «Космос» после получения 2-х договора о предоставлении муниципальной услуги  и зачисление заявителя в Учреждение или проекта уведомления об отказе с пакетом документов, рассматривает и подписывает 2 экземпляра договора о предоставлении муниципальной услуги  и зачисление заявителя в Учреждение или проекта уведомления об отказе и передает вместе с документами Исполнителю.


3.5. Выдача (направление) заявителю разрешения или мотивированного отказа


3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является получение Исполнителем, подписанного договора о предоставлении муниципальной услуги  и зачисление заявителя в Учреждение либо уведомление об отказе вместе с документами.


Исполнитель, вносит в книгу учета регистрации договоров о предоставлении муниципальной услуги, соответствующую запись и осуществляет следующие административные действия:


1) в случае если в заявлении указано на направление заявителю результата оказания услуги в форме электронного документа:


- переводит разрешение либо уведомление об отказе в электронный вид;


- подписывает документ усиленной квалифицированной электронной цифровой подписью Директора МБУ КДЦ «Космос»;


- направляет подписанный документ заявителю (его представителю) с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе единого портала, региональных порталов;


- подписанный договор о предоставлении муниципальной услуги  и зачисление заявителя в Учреждение об отказе вместе с документами приобщает к материалам дела.


2) в случае если в заявлении указано на личное получение заявителем результата оказания услуги: 


- уведомляет заявителя (его представителя) по телефону о необходимости получения результата оказания услуги;


- в случае неявки заявителя выполняет административные действия, предусмотренные подпунктом 3 пункта 3.5.1. настоящего Административного регламента;


- в день явки заявителя (его представителя), устанавливает его личность, путем проверки документа, удостоверяющего личность (полномочия представителя);


- передает ему один экземпляр подписанного договора о предоставлении муниципальной услуги  и зачислении заявителя в Учреждение под роспись в книге учёта выдачи разрешений либо уведомление об отказе вместе с документами под расписку;


- второй договора о предоставлении муниципальной услуги  и зачисление заявителя в Учреждение либо решения об отказе приобщает к материалам дела.


3) при наличии в заявлении указания о направлении результата оказания услуги по почте:


- направляет (организует отправку) одного экземпляра договора о предоставлении муниципальной услуги  и зачисление заявителя в Учреждение либо уведомления об отказе вместе с документами заказным письмом с уведомлением о вручении по адресу, указанному в заявлении;


- второй экземпляр договора о предоставлении муниципальной услуги  и зачисление заявителя в Учреждение либо уведомления об отказе приобщает к материалам дела.


4) при наличии в заявлении указания о выдаче результата оказания услуги через МФЦ по месту подачи заявления:


- передает один экземпляр договора о предоставлении муниципальной услуги  и зачисление заявителя в Учреждение либо уведомления об отказе вместе с документами под расписку специалисту МФЦ, ответственному за передачу документов;


- второй экземпляр договора о предоставлении муниципальной услуги  и зачисление заявителя в Учреждение либо уведомления об отказе приобщает к материалам дела.


3.5.2. Специалист МФЦ в день личного обращения заявителя:


- устанавливает личность заявителя (его представителя), путем проверки документа, удостоверяющего личность и (или) документов, подтверждающих полномочия представителя;


- выдает заявителю договора о предоставлении муниципальной услуги  и зачисление заявителя в Учреждение либо уведомление об отказе вместе с документами под расписку.


Срок выполнения административных действий – 15 минут.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ РЕГЛАМЕНТА

4.1. Контроль за исполнением Административного регламента осуществляется в форме текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.

4.2. Текущий контроль за соблюдением сроков, последовательностью действий, по предоставлению услуги, осуществляет Директор МБУ КДЦ «Космос» в ходе исполнения должностными лицами учреждения, ответственными за предоставление услуги, административных процедур определенных Административным регламентом.

4.2.1. Текущий контроль включает в себя:

- изучение материалов, в ходе предоставления услуги;

- выявление и устранение нарушений прав Заявителей;

- рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей.

4.2.2. По результатам текущего контроля в случае выявления нарушений составляется справка в произвольной форме и передается Директору МБУ КДЦ «Космос» для рассмотрения вопроса о привлечении виновных лиц к дисциплинарной ответственности в порядке, установленном трудовым законодательством.

4.3. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги.

4.3.1. Периодичность проведения плановых проверок определяется Директор МБУ КДЦ «Космос» путем утверждения годового плана проверок. Проект годового плана разрабатывается управлением делами администрации.

4.3.2. Основанием для проведения внеплановой проверки является письменное обращение Заявителя, в том числе по электронной почте (далее - обращение). 

4.3.3. В обращении Заявитель в обязательном порядке указывает:

- свою фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии);

- адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа;

- почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме.

Заявитель вправе приложить к данному обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии на бумажном носителе.

4.3.4. Проверка по обращению осуществляется уполномоченными лицами на основании поручения Директора МБУ КДЦ «Космос».

4.3.5. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением услуги, или отдельные вопросы по конкретному обращению Заявителя.

4.3.6. Результаты проверки оформляются в виде справки произвольной формы, в которой отмечаются выявленные нарушения (недостатки, несоответствия) требованиям Административного регламента и предложения по их устранению.

4.3.7. В случае выявления в ходе проверки нарушений прав Заявителя Директор МБУ КДЦ «Космос» рассматривает вопрос о привлечении виновного лица к дисциплинарной ответственности.

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

4.4.1. Лица, ответственные за предоставление услуги, в том числе за консультирование, несут персональную ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления услуги.

4.4.2. Лица, осуществляющие консультирование и информирование получателей услуги, несут персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования (информирования).

4.4.3. Лица, осуществляющие прием и рассмотрение документов, несут персональную ответственность за правильность выполнения административных процедур по приему и рассмотрению документов.

4.4.4. Лица, ответственные за подготовку решения о предоставлении услуги или об отказе в предоставлении услуги, несут персональную ответственность за обоснованность и правомерность подготовленного решения.

4.5. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

4.5.1. Порядок и формы контроля за предоставлением услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

4.5.2. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление услуги путем получения письменной или устной информации о результатах проведенных проверок и принятых, по результатам проверок, мерах.

4.5.3. Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение в адрес Учреждения с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, полноты и качества предоставления услуги в случае нарушения прав и законных интересов Заявителей при предоставлении услуги.

4.5.4. В тридцатидневный срок с момента поступления в Учреждение от граждан, их объединений или организаций, направляется по почте информация о результатах проведенной проверки.


5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников
5.1. Подача и рассмотрение жалоб осуществляется в соответствии с требованиями следующих нормативных документов:

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

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

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг". В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра, а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Жалобы на решения и действия (бездействия) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Мурманской области.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», подаются руководителям этих организаций.

5.3.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта муниципального образования сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3.3. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу, в месте предоставления муниципальной услуги.

5.3.4. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур, утвержденные Правительством Российской Федерации может быть подана такими лицами в порядке, установленном настоящей статьей, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностное лицо органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, его руководителя или работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их руководителей и (или) работников, 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, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Мурманской области, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается, сообщают заявителю об оставлении жалобы без ответа в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении жалобы либо об отказе в удовлетворении жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.7.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Положения Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных и муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».


Приложение № 1

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА
последовательности действий при предоставлении услуги

  «Организация деятельности клубных формирований»








 Приложение № 2
к Административному регламенту

  Директору МБУ КДЦ «Космос»
от ______________________________________

 _________________________________________

_________________________________________

 (контактный телефон)

Заявление

Прошу зачислить меня ___________________________либо моего ребенка____________________________________________________________года рождения , в клубное формирование ____________________________________________(наименование)
с_______________20___года.

       С формой проведения занятий, расписанием, правилами внутреннего распорядка для посетителей учреждения ознакомлен(а).

«____»____________20____года

__________________ ________________ 
(подпись)               (Ф.И.О.)

К заявлению прилагаются следующие документы: 
· Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (в случае обращения за получением разрешения физического лица). 

· Копия свидетельства о рождении ребенка (или паспорт)
· Копия паспорта родителя (или законного представителя)
· Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц о заявителе (в случае обращения за получением разрешения юридического лица). 

· Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей о заявителе (в случае обращения за получением разрешения индивидуального предпринимателя). 

Приложение № 3
к Административному регламенту

ДОГОВОР НА ОКАЗАНИЕ БЕЗВОЗМЕЗДНЫХ УСЛУГ №___________
Н.п.Зареченск                                                                                                                         "_____"___________________20____г.
       Муниципальное бюджетное учреждение культурно-досуговый центр «Космос», в дальнейшем - Исполнитель, в лице директора Сергея Киприяновича Сергеева, действующей на основании Устава, с одной стороны и ___________________________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О.)

в дальнейшем – Заказчик, с другой стороны, заключили в соответствии с Гражданским кодексом РФ, настоящий договор (в дальнейшем - Договор) о нижеследующем:
1.  Понятия, используемые в Договоре.
1.1. Заказчик – совершеннолетний гражданин, представляющий свои интересы, или законный представитель Участника.
1.2. Участник – несовершеннолетний гражданин до 18 лет.
1.3. Занятие − деятельность Исполнителя, направленная на предоставление систематических услуг, в формах и видах, характерных для данного клубного формирования (мастерская, репетиция, лекция, тренировка и т. п.). 
1.4. Руководитель − квалифицированный специалист, который проводит занятия в Клубном формировании или в его подразделении.
1.5. Клубное формирование − добровольное объединение людей, основанное на общности интересов, запросов и потребностей для занятий любительским художественным и техническим творчеством, совместной творческой деятельности, способствующей развитию дарований его участников, освоению и созданию ими культурных ценностей, а также основанное на единстве стремления людей получить актуальную информацию, знания и полезные навыки в области культуры, науки и общественной жизни.
2. Предмет Договора.
2.1. По условиям настоящего Договора Заказчик/Участник приобретает право на посещение занятий (абонемент) в Клубном формировании Исполнителя под руководством квалифицированного специалиста на бесплатной основе.
2.2. Количество занятий и период предоставления Исполнителем услуг (месяц), определяется расписанием занятий на творческий сезон и графиком посещения занятий.
3.  Обязанности Исполнителя.
3.1.  Исполнитель обязан:
3.1.1. Зачислить _____________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О. Заказчика/Участника, дата рождения, возраст на момент заключения Договора)
в следующее клубное формирование
_________________________________________________________________________________________________________
 (Название кружка)

действующее по расписанию

___________________________________________________________________________________________________________

3.1.2. Предоставить Услуги в пригодных и отвечающих нормам санитарно-гигиенической и противопожарной безопасности в помещениях МБУ КДЦ "Космос". 
3.1.3. Организовать и обеспечить надлежащее исполнение услуг, предусмотренных настоящим Договором. Оказание услуг осуществляется в строгом соответствии с утверждённым Исполнителем расписанием занятий и графиком посещения занятий.
3.1.4. Сохранить место за Заказчиком/Участником в случае его болезни, при предоставлении оригинала медицинского документа. 
3.1.5. В приёме в клубное формирование может быть отказано по следующим основаниям:
· несоответствие физических данных, способностей или уровня подготовки необходимых выбранному клубному формированию;
· несоответствие возрастному цензу участников данного клубного формирования;
· отсутствие свободных мест в данном клубном формировании.
4. Обязанности Заказчика.
4.1.          Заказчик обязан:
4.1.1. Приобретать за свой счёт материалы, необходимые для проведения занятий.
4.1.2. Возмещать материальный ущерб, причинённый (в том числе Участником) имуществу Исполнителя, в соответствии с действующим законодательством РФ.
4.1.3. Посещать и обеспечить посещение Участником занятий в соответствии с расписанием занятий клубных формирований и графиком посещения занятий
4.1.4. Соблюдать и обеспечить соблюдение Участником дисциплины и общепринятых норм поведения, выполнять и обеспечить выполнение Участником локальных актов Исполнителя.
4.1.5. Совместно с клубным формированием принимать участие в мероприятиях Исполнителя. Участие в мероприятиях (выступление с коллективом и т.п.) приравнивается к проведённому занятию, услуга считается оказанной.
4.1.6. Присутствовать на репетициях по графику Исполнителя, в случае участия в мероприятиях, проводимых Исполнителем.
4.1.7. В течение двух дней сообщать Исполнителю об изменении контактного телефона и места жительства.
5.  Права Исполнителя.
5.1.  Исполнитель имеет право:
5.1.1. Устанавливать и изменять расписание занятий в клубных формированиях, место проведения занятий.
5.1.2. Не допускать Заказчика/Участника к занятиям:
- в случае явных признаков у Заказчика/Участника заболевания, препятствующего посещению занятий (Исполнитель устно уведомляет о данном факте Заказчика/Участника);
- в случае утери документов, подтверждающих право Заказчика/Участника на получение услуг Исполнителя;
- в случае опоздания.
5.1.3. Переносить занятия в клубном формировании на другое время, в связи с отменой занятия по уважительным причинам.
5.1.4. На замену руководителя клубного формирования в случае его болезни. В этом случае занятие будет считаться проведённым, услуга-оказанной.
5.1.5. В случае необходимости осуществлять вызов бригады "скорой медицинской помощи"
5.1.6. Прекращать деятельность клубного формирования в случае его нерентабельности. 
6. Права Заказчика.
6.1.  Заказчик/Участник  имеет право:
6.1.1. Требовать от Исполнителя:
 - своевременного и качественного предоставления услуг;
 - предоставления информации по вопросам, касающимся исполнения услуг, предусмотренных настоящим Договором. 
6.1.2. Получать полную и достоверную информацию об оценке знаний и умений Заказчика/Участника, иных достижениях.
6.2. Заказчик/Участник  имеет право:
6.2.1. Пользоваться имуществом Исполнителя в процессе занятий в клубных формированиях.
7. Срок действия Договора.
6.1 Настоящий договор вступает в силу с даты подписания Сторонами и действует  по «___»  ___________ 20____ г. . 
8. Основания расторжения Договора.
8.1. Расторжение Договора в одностороннем порядке, возможно при условии уведомления об этом другой Стороны не менее, чем за 14 (четырнадцать) календарных дней до предполагаемого дня расторжения Договора.
8.2. Исполнитель вправе расторгнуть Договор, если Заказчик/Участник без уважительной причины не посещал занятия более чем 1 месяц.
8.3. Исполнитель вправе расторгнуть Договор в случае прекращения деятельности клубного формирования, (отсутствия потребительского спроса (невыполнение норматива численности), в течение трех месяцев подряд).
8.4. Если Заказчик/Участник систематически нарушает условия Договора, Исполнитель вправе отказаться от исполнения Договора.
8.5. В случае совершения Участником/Заказчиком деяний, содержащих признаки состава преступления, при грубом асоциальном поведении, наносящем моральный вред или вред здоровью иных получателей услуг, иных деяний, способных воспрепятствовать психическому развитию иных получателей услуг, Исполнитель прекращает оказание услуг без возврата денежных средств Заказчику и осуществления перерасчёта. Совершение названных деяний является основанием для отказа заключения новых договоров. 
9. Прочие условия.
9.1. Подписав настоящий Договор, Заказчик подтверждает, что ознакомлен, согласен и обязуется выполнять:
· График посещения занятий;
· Положение об организации клубных формирований и коллективов 
· Правила для участников клубных формирований   
9.2. Заключая настоящий Договор Заказчик (законный представитель несовершеннолетнего ребёнка) берёт на себя ответственность за сопровождение ребенка до места проведения занятия и обратно.
9.3. Исполнитель не несёт ответственность за несовершеннолетних участников, приходящих и (или) уходящих на занятия самостоятельно, без присмотра взрослого и не отвечает за возможные несчастные случаи, случаи травматизма, пропажи детей, действия третьих лиц, причинивших ребёнку вред, при следовании несовершеннолетних детей на занятия и обратно без сопровождения законного представителя, либо уполномоченного сопровождающего лица.
9.4. Участник и сопровождающее его лицо обязаны приходить на занятия со сменной обувью за 15 минут до начала занятия. С одним участником проходит один сопровождающий его взрослый.
9.5. Участник до достижения 10 (десяти) летнего возраста должен находиться в Клубном формировании в сопровождении одного законного представителя или одного уполномоченного сопровождающего лица, который несет полную ответственность за поведение и здоровье Участника. Законный представитель или уполномоченное сопровождающее лицо сопровождает Участника до помещения, где происходит занятие, и ожидает его около этого помещения до окончания Занятия.
9.6.  Руководитель имеет право не допустить участника на занятие в случае опоздания, а также с едой, жевательной резинкой во рту, в не соответствующей форме или одежде, так как это мешает учебному процессу и небезопасно для здоровья Участника.
9.7.  Законный представитель или уполномоченное сопровождающее лицо Участника на занятия не допускается, кроме тех занятий, на которых предусмотрены занятия детей совместно с родителями.
9.8.  Участники и сопровождающие их лица обязаны соблюдать меры противопожарной безопасности.
9.9. Курение, в том числе электронных сигарет и иных электронных систем доставки никотина, психотропных, наркотических или иных сильнодействующих веществ, в помещениях МБУ КДЦ "Космос" категорически запрещено.
9.10. Участники, а также сопровождающие их лица обязаны соблюдать правила поведения в общественных местах (соблюдать порядок и тишину).
9.11. Участник, или его родители (для несовершеннолетних до 18 лет) или другой законный представитель участника подписывая настоящий договор подтверждает, что Участник не имеет медицинских противопоказаний для посещения занятий в МБУ КДЦ "Космос". При предоставлении недостоверных данных о состоянии здоровья Участника, Исполнитель не несет ответственность за вред, причинённый здоровью Участника или полученную им физическую травму.
9.12. Исполнитель не несет ответственности перед Участником в случае причинения вреда здоровью последнего в связи с нормально допустимым при занятиях риском. 
9.13. Исполнитель не несет ответственность за наступление ухудшения здоровья Участника, если состояние здоровья участника ухудшилось в результате неисполнения или ненадлежащего исполнения рекомендаций Руководителя клубного формирования, касающихся правил поведения, порядка и правил выполнения соответствующих упражнений, соблюдения техники безопасности и правил поведения в общественных местах.
9.14.  В случаях, не предусмотренных настоящим Договором, Стороны руководствуются действующим гражданским законодательством. 
9.15.  Стороны освобождаются от ответственности за частичное или полное неисполнение своих обязательств по настоящему договору, если причиной такого неисполнения явилось действие обстоятельств непреодолимой силы, а именно: стихийных бедствий, забастовок, решений и действий органов государственной и муниципальной власти, наступление которых находилось вне разумного контроля Сторон и в результате наступления которых выполнение обязательств по настоящему договору Сторонами оказалось невозможным.
9.16. Подписав настоящий Договор, Заказчик дает свое согласие на использование и обработку персональных данных Потребителя услуг/Заказчика, указанных в разделе 10 настоящего Договора, а именно совершение действий, предусмотренных Федеральным законом №152-ФЗ от 27.07.2006 г. "О персональных данных" в период действия настоящего Договора.
9.17. Договор составлен в двух экземплярах, имеющих равную юридическую силу, один - передается Заказчику, два - остаются у Исполнителя.
10. Адреса и реквизиты Сторон.
	Исполнитель:
Муниципальное бюджетное учреждение культурно-досуговый центр "Космос" (МБУ КДЦ "Космос")
Адрес: 184004 н.п. Зареченск, ул. Кумская, дом 2
Директор   _____________     С.К.Сергеев                                   
                                                                                                                   
	Заказчик:
Участник: 

  (Фамилия, имя, отчество, дата рождения)
Адрес:_______________________________________________________                   Заказчик  (законный представитель Участника): 
(Фамилия, имя, отчество, дата рождения)
Паспорт: серия ________ № ____________________________________
(кем, когда выдан)
______________________________________________________                (дата выдачи, код подразделения)
Контактный телефон:

Адрес электронной почты: _______________________________
Заказчик _____________  /___________________/


Прием и регистрация документов 





Рассмотрение заявления и документов (Проверка наличия  всех необходимых документов, в соответствии с перечнем предоставления муниципальной услуги.)





Определение наличие оснований для предоставления муниципальной услуги





Регистрация заявителя в качестве участника клубного формирования в соответствии с расписанием занятий.























