Экспертное заключение на проект административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление в пользование населению помещений учреждений культуры»

I. Общие сведения

1.1. Настоящее экспертное заключение дано юридическим отделом Администрации МО город Коммунар на проект административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление в пользование населению помещений учреждений культуры».
1.2. Проект административного регламента разработан МКУ «Центр культуры, досуга и творчества МО город Коммунар».

1.3. Дата проведения экспертизы: 23 мая 2016 года.
1.4. Дата проведения повторной экспертизы: ______________ года.

1.5. Предметом экспертизы является оценка соответствия проекта административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление в пользование населению помещений учреждений культуры» (далее - проект регламента) требованиям, предъявляемым к нему Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 (с изм.) «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (далее – Постановление Правительства РФ 
№ 373).
2. Соответствие структуры и содержания проекта регламента, требованиям, предъявляемым Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 
№ 373.

Структура проекта регламента, в том числе стандарта предоставления муниципальной услуги, соответствует требованиям Постановления Правительства РФ 
№ 373.
3. Полнота описания в проекте регламента порядка и условий исполнения муниципальной услуги, установленных законодательством Российской Федерации, муниципальными правовыми актами МО город Коммунар.

К содержанию проекта изменений регламента замечаний  не имеется.
Заключение: в результате проведенной экспертизы в проекте регламента нарушения требований действующего законодательства не выявлено. 

Главный специалист- юрисконсульт

юридического отдела
Администрации МО город Коммунар                                                                 В.В.Воронцова
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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ГОРОД КОММУНАР

ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

______________2016 №________   



                г.Коммунар Гатчинского р-на

                                                                                                                                     Ленинградской области 

Об утверждении Административного 

регламента «Предоставление в пользование 
населению помещений учреждений культуры»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановление Правительство Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Уставом муниципального образования город Коммунар и в целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг, Администрация МО город Коммунар постановляет:
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в пользование населению помещений учреждений культуры» согласно приложению.

2. Настоящее Постановление подлежит официальному опубликованию в газете «Комм-инфо», размещению на официальном сайте Администрации МО город Коммунар http://www.kommunar.spb.ru и вступает в силу на следующий день после опубликования.

3. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на директора МКУ «ЦКДиТ МО город Коммунар» Шувалову Т.Ю.

Приложение: Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в пользование населению помещений учреждений культуры» на 9 л.

Глава администрации муниципального

образования город Коммунар
                                                       

    В.В.Пыжова
Приложение к Постановлению 
администрации МО город Коммунар 

от___________2016 №_______
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление в пользование населению помещений учреждений культуры»
1. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги.

«Предоставление в пользование населению помещений учреждений культуры» (далее – муниципальная услуга).
1.2. Муниципальная услуга предоставляется Муниципальным казенным  учреждением «Центр культуры, досуга и творчества» муниципального образования город Коммунар» (МКУ «ЦКДиТ» МО город Коммунар») (далее - Исполнитель).

1.3.  Получателями муниципальной услуги (далее – Заявители) могут быть:

 - физические лица - граждане Российской Федерации, граждане, имеющие двойное гражданство, граждане иностранных государств, имеющие соответствующую регистрацию на право пребывания в Российской Федерации;

- юридические лица - в лице руководителей организаций всех правовых форм, зарегистрированные в установленном порядке на территории Российской Федерации, а также их представители по доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством.

1.4. Информация о месте нахождения и графике работы Исполнителя.

- 188320, Ленинградская обл., Гатчинский р-н, г.Коммунар, ул.Ленинградское шоссе, д.7 (Дом культуры Коммунар).

График работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница – 09.00-23.00, суббота, воскресенье – выходные дни.

Справочные телефоны Исполнителя/факс: (812) 460-17-36.
Адрес электронной почты Исполнителя: centrcult@yandex.ru.

- 188320, Ленинградская обл., Гатчинский р-н, г.Коммунар,     ул. Антропшинская, д.293. (отдел «Подростково-молодежный клуб»)

График работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница – 09.00-21.00, суббота, воскресенье – выходные дни.

Справочные телефоны: (812) 460-16-50.
1.5. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

1.5.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется как при личной встрече Исполнителя муниципальной услуги с Заявителем, так и с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.

Текст данного Регламента подлежит размещению на сайте муниципального образования город Коммунар (далее - Администрация) http:// www/kommunar.spb.ru/.

1.5.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Специалисты Исполнителя (далее – специалисты Исполнителя) проводят консультации и дают справки по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:  

а) о месте нахождения и графике работы Исполнителя;

б) о справочных телефонах и факсе Исполнителя;  

в) об адресе официального сайта в сети Интернет, адресе электронной почты;  

г) о времени приема и выдачи документов;  
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д) о порядке получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги;  

е) о сроках предоставления муниципальной услуги;  

ж) о ходе предоставления муниципальной услуги:  

- о получении заявления и направлении его на рассмотрение руководителю Исполнителя;  

- о продлении срока рассмотрения заявления;  

- о результатах рассмотрения заявления;  

з) о порядке обжалования действий (бездействия) должностного лица при предоставлении муниципальной услуги.

1.5.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Исполнителя подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.  

Специалист Исполнителя: 

- предлагает абоненту представиться;  

- выслушивает и уточняет при необходимости суть вопроса;  

- вежливо, корректно и лаконично дает ответ по существу вопроса.  

При невозможности ответить на поставленный вопрос, необходимо переадресовать обратившегося к руководителю Исполнителя или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо предложить обратиться письменно или назначить другое удобное для гражданина время консультации.

Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.  

Специалисты Исполнителя не вправе осуществлять консультирование граждан по вопросам, выходящим за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях исполнения муниципальной услуги и влияющим прямо или косвенно на индивидуальные решения граждан. 

1.5.4. На информационном стенде в здании Исполнителя, на официальном сайте Администрации МО город Коммунар в сети Интернет размещается информация о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе:  

а) номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты;  

б) настоящий Административный регламент;

При изменении информации о предоставлении муниципальной услуги осуществляется ее периодическое обновление.  

Основными требованиями к информированию заявителей о муниципальной услуге являются:  

а) актуальность;  

б) своевременность;  

в) четкость в изложении информации;  

г) полнота консультирования;  

д) наглядность форм подачи материала;  

е) удобство и доступность. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
            2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление в пользование населению помещений учреждений культуры»

2.2. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является создание условий для удовлетворения потребностей населения в организации культурного досуга и развитие самодеятельного творчества. 

2.3.  Предоставление муниципальной услуги носит постоянный характер.

3

2.4.  Срок предоставления  услуги:

2.4.1. рассмотрение заявки, поданной по электронным средствам связи,  и информация о результате рассмотрения заявки сообщается Заявителю в течение 1 (одного) рабочего дня с момента регистрации заявки;

2.4.2.  рассмотрение заявки, поданной по телефону или в ходе личного приема, осуществляется в момент поступления обращения;

2.4.3. при письменном обращении Заявителя письмо в ответ на запрос направляется на почтовый адрес заявителя в течение 1 (одного) рабочего дня со дня регистрации обращения. С согласия Заявителя, ответ может быть дан устно по телефону или при наличии на адрес его электронной почты;

2.4.4. в случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги отказ направляется в течение 2-х календарных дней со дня обращения Заявителя.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституция Российской Федерации;   
- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Бюджетный кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон  от 09 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;
- Федеральный закон от 12 января 1996 года № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»; 
- Федеральный закон «Об основных гарантиях прав ребенка в РФ» от 24 июля 1998 года №124-ФЗ; 
- Федеральный Закон от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных муниципальных услуг»;
- Постановление Правительство Российской Федерации от 16.05.2011 №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;
 - Государственный стандарт «Качество предоставления услуг в области культуры, искусства и средств массовой информации»;
- Правила пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации ВППБ 13-01-94 (введены в действие приказом Минкультуры Российской Федерации  01 ноября 1994 года №736);
- Распоряжение Правительства РФ от 25 апреля 2011 г. № 729-р «Перечень услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»;
- Устав МКУ «ЦКД и Т МО город Коммунар»;
- Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,  Гатчинского муниципального района.
- Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,  Гатчинского муниципального района.
2.6. Предоставление муниципальной услуги оформляется договором с юридическими лицами и физическими лицами, которым регламентируется условия и сроки получения, порядок расчетов, права, обязанности и ответственность сторон. Типовая форма договора на предоставление платных физкультурно-оздоровительных услуг утверждается приказом директора МКУ «ЦКДиТ» МО город Коммунар» 
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2.6.1. Оплата предоставленной муниципальной услуги производится путем безналичных расчетов через учреждения банков или непосредственно в кассу МКУ «ЦКДиТ» МО город Коммунар»  с выдачей документов, подтверждающего прием наличных денег.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.7.1. Заявителю может быть отказано в предоставлении услуги в следующих случаях:

- если Заявитель находится в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

-   если Заявитель использует нецензурную брань, угрозы;

- нарушение Заявителем норм техники безопасности и противопожарной безопасности;

- несоответствие представленных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или недостоверность представленных сведений.

2.7.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по иным основаниям не допускается.

 2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется за плату, утверждаемую Советом депутатов МО город Коммунар ежегодно.

 2.9. Прием граждан для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно режиму работы Исполнителя (п.1.6. настоящего Регламента).

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

-    помещения    размещаются   в   специально   предназначенных   стационарных   зданиях, доступных для населения;

-    помещения должны быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой услуги; 

- техническое оснащение учреждения должно соответствовать нормам действующего законодательства. Все здания, сооружения, помещения должны обеспечивать создание благоприятных условий для получения услуги, по своим размерам и состоянию отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, требованиям противопожарной безопасности, охраны труда;
3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Основанием для начала процедуры оказания услуги является обращение Заявителя.

3.2. Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры: (Приложение «Блок-схема»)

- информирование о предоставлении услуги;

- направление заявлений о предоставлении услуги на рассмотрение;

- прием и регистрация письменных заявлений;

- рассмотрение заявления;

- предоставление услуги;

- письменный отказ в предоставлении услуги. 

3.3.   Процедура информирования о предоставлении услуги.

3.3.1. Консультирование Заявителей осуществляется в рабочее время. Проводятся устные, письменные консультации и консультации по телефону специалистами МКУ «ЦКДиТ» МО город Коммунар» (далее специалист). Консультирование Заявителей осуществляется бесплатно. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист может предложить Заявителям обратиться в другое удобное для них время, либо подать письменный запрос.
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3.3.2. При ответах на обращения, специалисты  подробно в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. 

3.3.3. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован в МКУ «Управление культуры и спорта МО город Коммунар» обладающим информацией по поставленному вопросу.

3.4.  Направление заявлений о предоставлении услуги на рассмотрение.

3.5.  Прием и регистрация письменных заявлений.

Заявитель обращается к Исполнителю  с заявлением о предоставлении услуги.

Письменное заявление в обязательном порядке должно быть изложено на русском языке, содержать наименование физического (юридического)  лица. Заявление должно содержать:

- фамилию, имя, отчество, в случае, если заявление подается физическим лицом, либо наименование юридического лица, фамилию, имя, отчество, а также должность соответствующего должностного лица, подписавшего заявление, в случае подачи заявления юридическим лицом; 

- телефон, факс, полный почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление, изложение сути заявления, личную подпись заявителя и дату. В заявлении должны быть определены дата, время проведения физкультурно-оздоровительных мероприятий. Заявление Исполнителю о предоставлении услуги должно быть подано не менее чем за 10 дней до предполагаемого  проведения мероприятия.

3.5.  Рассмотрение заявления.

3.5.1. Руководитель Исполнителя рассматривает поступившее заявление в течение 3-х дней.

3.6.  Предоставление услуги или отказ в предоставлении услуги.

При положительном рассмотрении запроса Заявителя специалисты обеспечивают предоставление Муниципальной  услуги в предполагаемый в заявлении срок. 
4. Контроль за исполнение настоящего Регламента

4.1. Контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляется в форме  плановых  и  внеплановых  проверок в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным   постановлением администрации муниципального образования город Коммунар (далее - Постановление администрации).
4.2. Плановые проверки проводятся не реже одного раза в год посредством выборочной проверки принятых решений по предоставлению муниципальной услуги.
4.3. Внеплановые проверки проводятся в случаях поступления к Исполнителю или в Администрацию муниципального образования город Коммунар жалоб заявителей в связи с предоставлением муниципальной услуги.
К участию во внеплановых проверках привлекаются заявители, направившие жалобы в связи с предоставлением муниципальной услуги.
4.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги или порядком выполнения отдельных административных процедур.
4.5. Общий контроль за деятельностью Исполнителя по предоставлению муниципальной услуги осуществляет руководитель МКУ «Управление культуры и спорта МО город Коммунар», в компетенцию которого входит контроль за соблюдением законодательства.
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4.6. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных    правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляет руководитель Исполнителя.
4.7. В случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Исполнителя, предоставляющего муниципальную услугу, 
а также должностных лиц и муниципальных служащих
5.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение действие (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя, созданы препятствия в предоставлении ему муниципальной услуги.
5.2.
 Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать действия  (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих, нарушивших их права руководителю Исполнителя или Главе администрации МО город Коммунар.
5.3.  Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные (на бумажном носителе или в электронной форме), либо устные (при личном приёме) обращения заявителей.
5.4.  Письменное обращение должно содержать следующую информацию:
-
 наименование уполномоченного органа, в который направляется обращение, либо должность руководителя уполномоченного органа, в который направляется обращение, либо его фамилия, имя, отчество, либо Исполнителя, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) заявителя, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю, а также номер (номера) контактного телефона;
· сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях) Исполнителя, должностного лица и муниципального служащего;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением действием (бездействием) исполнителя. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие их доводы, либо копии;
- личная подпись и дата.
5.5. В рассмотрении обращения (жалобы) может быть отказано в случае:
- отсутствия указания фамилии заявителя и адреса, по которому должен быть направлен ответ;
-
 если  текст  письменного  обращения  не  поддается  прочтению,  о  чем  сообщается заявителю, направившему обращение, в случае если его фамилия и почтовый адрес (или адрес электронной почты) читабельны.
5.6. Срок рассмотрения обращения (жалобы) составляет не более пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации у Исполнителя или в администрации МО город Коммунар. В случае обжалования отказа в приеме документов, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня регистрации.
5.7. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальных услуг в судебном порядке.
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