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Об утверждении административного

регламента предоставления муниципальной услуги

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 27.07.2010 № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» во исполнение постановления Администрации городского поселения Углич от 18.02.2010 № 50 «О подготовке административных регламентов предоставления муниципальных услуг» Администрация городского поселения Углич. 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить  прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Творческое развитие детей в культурно - досуговых формированиях» МУ «Центр досуга «Цветочный» города Углич (приложение 1) к настоящему постановлению.

2. МУ «Центр досуга «Цветочный» города Углич (Ашмарина Е.В.) разместить на официальном сайте городского поселения Углич и в газете «Угличанин» административный регламент, указанный в пункте 1 настоящего постановления.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации городского поселения Углич по общим вопросам Калашникову Е.В.

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.

5. Опубликовать настоящее постановление в газете «Угличанин».
Глава городского поселения Углич                                                   С.В. Маклаков

Утверждено 

постановлением Администрации 

городского поселения Углич

от 27.12. 2010  № 331
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Творческое развитие детей в культурно - досуговых формированиях»
МУ «Центр досуга «Цветочный» города Углич

Раздел 1. Общие положения

Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Творческое развитие детей в культурно - досуговых формированиях» муниципального учреждения «Центр досуга «Цветочный» г. Углич (далее Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга).

Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Творческое развитие детей в культурно - досуговых формированиях» муниципального учреждения «Центр досуга «Цветочный» г. Углич, определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при исполнении муниципальной услуги по организации и проведению отдыха, оздоровления и занятости детей в каникулярное время. 

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.
Творческое развитие детей в культурно - досуговых формированиях муниципального учреждения «Центр  досуга «Цветочный» г. Углич (далее МУ ЦДЦ).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга «Творческое развития детей в культурно - досуговых формированиях» предоставляется МУ ЦДЦ.

2.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Информирование о порядке оказания муниципальной услуги осуществляется непосредственно в помещении МУ ЦДЦ, а также с использованием средств телефонной связи, посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), в средствах массовой информации.

2.3.2. МУ ЦДЦ находится по адресу: 152616, Ярославская обл., г. Углич, 1-я линия Камышевского ш., д. 16а,  телефон для справок 2-37-68.

2.3.3. Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы МУ ЦДЦ, размещаются при входе в помещение.
2.3.4. Информация об оказании муниципальной услуги сообщается  при личном или письменном обращении заявителя в МУ ЦДЦ, по телефону для справок, размещается на официальном сайте городского поселения Углич в сети Интернет, в средствах массовой информации, на информационных стендах МУ ЦДЦ.
Информация об оказании муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.3.5. Информирование заявителей  об оказании муниципальной услуги производится специалистами МУ ЦДЦ (при личном обращении, по телефону, письменно).

2.3.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты МУ ЦДЦ подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведён) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.3.7. В любое время с момента приёма документов на оказание муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений об оказании муниципальной услуги (с учетом требований Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»). 

2.3.8. Консультации (справки) по вопросам оказания муниципальной услуги осуществляются специалистами МУ ЦДЦ, оказывающими муниципальную  услугу. 

2.3.9. Консультации (справки) предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

- источник получения документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

- условия и сроки оказания муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги.

2.3.10. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством обращения на официальный сайт городского поселения Углич в сети «Интернет», по телефону.
2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Субъектами, в отношении которых исполняется муниципальная функция, являются  дети и несовершеннолетние в возрасте от 4 до 17 лет включительно (для детей - по заявлениям родителей, законных представителей), МУ ЦДЦ, деятельность которого направлена на  реализацию мероприятий по организации условий для творческого развития детей в культурно - досуговых формированиях муниципального учреждения «Центр  досуга «Цветочный» г. Углич.

2.4.2. Уполномоченным органом осуществляется финансирование деятельности подведомственных учреждений, в рамках бюджетного финансирования для организации отдыха детей в каникулярное время.   

2.4.3. Результатом исполнения муниципальной функции является:
- создание оптимальных условий для успешного функционирования  культурно - досуговых формирований; 

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента подачи всех необходимых документов. Прием детей в культурно - досуговые формирования осуществляется в период с 25 августа по 30 сентября текущего года.
2.5.2. Часы приёма заявителей МУ ЦДЦ для подачи заявления на оказание муниципальной услуги:

	понедельник

вторник
	 - 8:00 - 17:00
 - 8:00 - 17:00

	среда
	 - 8:00 - 17:00

	четверг
	 - 8:00 - 17:00

	пятница
	 - 8:00 - 17:00


2.5.3. Письменные обращения заявителей о порядке оказания муниципальной услуги рассматриваются специалистами МУ ЦДЦ с учётом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 3 дней с момента получения обращения.

2.5.4. Приём заявителей ведётся в порядке живой очереди. Период ожидания в очереди при подаче документов заявителями не должен превышать  30 мин.

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги по организации культурно - досуговых мероприятий для населения на базе МУ ЦДЦ осуществляется  в соответствии со следующими правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Трудовым кодексом Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ;

- Семейным кодексом Российской Федерации  от 29.12.1995 № 223-ФЗ;

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

- Федеральным законом  от 24.07.1998 года  № 124-ФЗ «Об основных гарантиях   прав   ребенка   в   Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 24.06.1999  № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

- Федеральным законом от 31.12.2005  № 199-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием разграничений полномочий»;

- приказом Министерства образования Российской Федерации от 28.04.1995 № 223 «Об активизации туристско-краеведческой деятельности с обучающимися и подготовке летнего отдыха»;

- Уставом городского поселения Углич;

- Уставом муниципального учреждения «Центр досуга «Цветочный» города Углич, утвержденного постановлением Главы городского поселения Углич от 28.04.2008 № 75.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Для получения доступа к муниципальной услуге родителю (законному представителю) ребенка необходимо оформить заявление установленного образца на зачисление ребенка в культурно - досуговые формирования. 

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

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях если:
- в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация;
- если возраст потребителя муниципальной услуги не соответствует возрастным границам.
2.9. Размер платы, взимаемый с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Размер платы определяется согласно постановления Администрации городского поселения Углич «Об утверждении перечня и стоимости платных услуг, оказываемых муниципальным учреждением «Центр досуга «Цветочный» города Углич и использовании средств, полученных от приносящей доход деятельности».

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 - 20 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Запрос заявителя регистрируется в течение 30 минут с момента поступления запроса.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.12.1. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской).

2.12.2. Помещение должностных лиц для исполнения муниципальной услуги снабжается соответствующей табличкой с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества.

2.12.3. Рабочие места должностных лиц МУ ЦДЦ Углич, осуществляющих исполнение муниципальной услуги, оборудуются:

- рабочими столами и стульями (не менее одного комплекта на одно должностное лицо);

- персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных (один рабочий персональный компьютер на одно должностное лицо);

- оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме осуществлять исполнение муниципальной услуги.

2.12.4. Требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».
Помещение должно быть оборудовано:

- противопожарной системой и средствами порошкового пожаротушения;

- средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Показателями доступности и качества муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом, является:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- соблюдение порядка информирования о муниципальной услуге;
- соблюдение условий ожидания приема для предоставления муниципальной услуги;
- обоснованность отказов заявителям в предоставлении муниципальной услуги;
- отсутствие избыточных административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Описание последовательности действий при осуществлении муниципальной услуги.
Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- приём заявления и документов на оказание муниципальной услуги при личном обращении;

- принятие решения об оказании либо об отказе в оказании муниципальной услуги;

- зачисление ребенка в культурно - досуговые формирования.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальной услуги по творческому развития детей в культурно - досуговых формированиях МУ ЦДЦ согласно положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования  к предоставлению муниципальной услуги осуществляется Администрацией городского поселения Углич.

4.1.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, и периодичность осуществления контроля устанавливается распоряжением и постановлением  Администрации городского поселения Углич или другими нормативно-правовыми актами.

4.1.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению Потребителя.

4.2. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги.

4.2.1. Должностные лица МУ ЦДЦ организуют работу по предоставлению муниципальной услуги, осуществляют контроль за исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов реализации муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдением законности.

4.2.2. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2.3. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. 

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе оказания муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение (жалобу), в соответствии с уровнем подчиненности должностного лица, действие (бездействие) которого обжалуется - в Администрацию городского поселения Углич.

5.1.2. Обращение (жалоба) подается в письменной форме и должно содержать:

- при подаче обращения физическим лицом фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) физического лица, его место жительства или пребывания; при подаче обращения юридическим лицом его наименование, адрес;

- наименование органа и (или) должности, и (или) фамилию, имя и отчество (последнее при наличии) специалиста (при наличии  информации) решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- содержательную характеристику обжалуемого действия  (бездействия), решения.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.

Обращение подписывается подавшим его физическим лицом или руководителем (заместителем руководителя) юридического лица.

5.1.3. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения.

Письменный ответ направляется заявителю не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения автор обращения уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.1.4. Обращение не рассматривается в случае:

- отсутствия в обращении фамилии заявителя, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть отправлен ответ;

- отсутствия в обращении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну;

- если в нем содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению.  

5.1.5. В случае подтверждения в ходе проведения поверок, фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения должностных лиц МУ ЦДЦ принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности.

5.2. Заявители (Пользователи) вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц МУ «ЦДЦ» решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги в Администрации городского поселения Углич,  в судебном порядке. 



П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


АдминистрациИ  городСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ углич 


ярославской области
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