АДМИНИСТРАЦИЯ
ПЕТРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ


14.09.2017                                          № 106                                        сл. Петровка

	О внесении изменений и дополнений в постановление Администрации Петровского сельского поселения от 30.12.2011 № 140 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по организации культурно-досуговой деятельности, услуги по организации и проведению массовых мероприятий, конкурсов, смотров, выставок кинопоказов  и других форм показа творческой деятельности»


В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах  организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Петровское сельское поселение», Администрация Петровского сельского поселения 
постановляет:

1. Внести в приложение к постановлению от 30.12.2011 № 140 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по организации культурно-досуговой деятельности, услуги по организации и проведению массовых мероприятий, конкурсов, смотров, выставок кинопоказов и других форм показа творческой деятельности» следующие изменения и дополнения:

1.1. Наименование раздела 3 изложить в следующей редакции:

«Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах».
1.2. Раздел 3 дополнить п. 3.9. и п. 3.10. следующего содержания: 
«3.9. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.9.1. Сроки выполнения административных процедур, предусмотренные настоящим регламентом, распространяются в том числе на сроки предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

3.9.2. Заявление и документы могут быть направлены в форме электронного документа с использованием Единого портала, Регионального портала, портала адресной системы. В этом случае документы подписываются усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя) в соответствии с законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность, не требуется.

3.9.3. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги в электронной форме является поступление в систему внутреннего электронного документооборота администрации запроса на предоставление муниципальной услуги из Федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг», из государственной информационной системы «Государственные и муниципальные услуги Ростовской области» либо с портала федеральной информационной адресной системы.

3.9.4. В электронной форме сообщение о получении заявления на предоставление муниципальной услуги и необходимых для ее предоставления документов, отказ в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, информация о результате предоставления муниципальной услуги направляются заявителю (представителю заявителя) по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) на Едином портале, Региональном портале или в федеральной информационной адресной системе.

3.9.5. Сообщение о получении заявления и документов должно содержать сведения о входящем регистрационном номере заявления, дате получения уполномоченным органом заявления и документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема.

3.9.6. Сообщение о получении заявления и документов направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в уполномоченный орган.

3.10. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре.

3.10.1. В случае подачи заявления на предоставление муниципальной услуги через многофункциональный центр:

-заявление на предоставление муниципальной услуги и комплект необходимых документов передаются из многофункционального центра в администрацию в порядке, предусмотренном соглашением, заключенным между многофункциональным центром и администрацией;

- началом срока предоставления муниципальной услуги является день получения администрацией заявления и комплекта необходимых документов на предоставление муниципальной услуги.

3.10.2. Выдача результата предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется экспертами многофункционального центра после предварительного информирования заявителя (представителя заявителя) о готовности результата предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи.

3.10.3. Результат предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре выдается заявителю (представителю заявителя), предъявившему следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность заявителя либо его представителя;

- экземпляр расписки о приеме (выдаче) документов с регистрационным номером, датой и подписью сотрудника, принявшего комплект документов, и выданный заявителю либо его представителю в день подачи заявления;

- документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя.».
1.3. Наименование и содержание раздела 2. Изложить в следующей редакции:
«2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.

2.1.1. Организация культурно-досуговой деятельности, услуги по организации и проведению массовых мероприятий, конкурсов, смотров, выставок кинопоказов и других форм показа творческой деятельности.

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.
2.2.1. Муниципальную услугу исполняет Администрация Петровского сельского поселения.
2.2.2. Муниципальную функция исполняет МКУК «ДК Петровского сельского поселения». 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Конечным результатом исполнения муниципальной функции является удовлетворение культурных запросов населения и участие населения в самодеятельном художественном творчестве. 

2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги по исполнению муниципальной функции
2.4.1. Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются утвержденным годовым планом работы учреждения и его филиала.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

1) Конституция Российской Федерации;

2) Федеральный закон от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

3) Федеральный закон от 04 декабря 2007 года № 329-Ф3 « О физической  культуре  и  спорте  в  Российской  Федерации»;

4) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

5) Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

6) Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов  в Российской Федерации»;
7) Устав муниципального образования «Петровское сельское поселение» Мясниковского района Ростовской области.

2.6. Перечень документов необходимых для получения Муниципальной услуги.

2.6.1. Для получения Муниципальной услуги необходимо предоставить: 

2.6.1.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1.2. При предоставлении муниципальной услуги в виде проведении фестивалей, конкурсов, смотров и т.д., документами для получения доступа к муниципальной услуги являются: 

- заявка участника на участие в мероприятии согласно форме, указанной в Положении о проведении данного мероприятия; 

- документ, удостоверяющий личность; 

- документы, предусмотренные Положением о проведении мероприятия. 

2.6.1.3. При предоставлении муниципальной услуги по заказу отдельного Пользователя документами для получения доступа к муниципальной услуги являются иные документы. 
2.6.2. С заявителя не вправе требовать:

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

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта РФ, муниципальными правовыми актами;

- представления документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом. 

2.6.3. Заявление, может подаваться через электронную почту Администрации Петровского сельского поселения sp25261@donpac.ru, лично в Администрацию Петровского сельского поселения, по адресу: Ростовская область, Мясниковский район, сл. Петровка, ул. Советская, 23, а также через многофункциональный центр.

2.6.4. Документы, указанные в подпункте 2.6., представляемые в уполномоченный орган в форме электронных документов, удостоверяются заявителем (представителем заявителя) с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Непредоставление или предоставление неполного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

2.7.2. Предоставление заявителем документов, содержащих ошибки, подчистки, исправления или противоречивые сведения; 

2.7.3. Заявление подано (подписано) лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия. 

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано, если: 

- не представлен или представлен неполный комплект документов, требуемый в соответствии с пунктом 2.6 настоящего регламента; 

- несвоевременно подано уведомления о проведении мероприятия или участия в нем; 

- отсутствие свободных мест (в случае если посещение культурно-досугового мероприятия является бесплатным и определено максимальное число посетителей мероприятия); 

2.8.2. Отказ в предоставлении доступа к муниципальной услуге по иным основаниям не допускается. 

2.9. Размер платы за предоставление муниципальной услуги.

2.9.1. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. 
2.9.2. При предоставлении муниципальной услуги бесплатно – для получения доступа к муниципальной услуги (при входе на место проведения культурно-досугового мероприятия) документов не требуется. 

2.9.3. При предоставлении муниципальной услуги платно – документом для получения доступа к муниципальной услуги является билет, дающий право на получения муниципальной услуги. 

2.9.4. При предоставлении муниципальной услуги приглашенным гражданам, документом для получения доступа к муниципальной услуги является персональный пригласительный билет, дающий право на получения муниципальной услуги, действительный при предъявлении документа, удостоверяющего личность. 

 2.10. Максимальный срок ожидания в очереди.

2.10.1.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги (получении результата предоставления муниципальной услуги) – 15 минут.
2.11. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

2.11.1. Срок регистрации запроса заявителя при предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 10 минут. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.

2.12.1. Рабочие места специалистов, оказывающих муниципальную услугу, оборудуются оргтехникой, позволяющей организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

2.12.2. Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется:

- системой кондиционирования воздуха;

- противопожарной системой;

- аптечкой для оказания доврачебной помощи.

2.12.3. Сведения о должностных лицах, осуществляющих личный прием, содержатся на входной двери в  кабинет.

2.12.4. Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется стульями, столами, обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

2.12.5. Помещения должны соответствовать требованиям, обеспечивающим:

- условия для беспрепятственного доступа инвалидов к зданию Администрации Петровского сельского поселения и предоставляемым в нем услугам;

- возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги передвижения по территории, на которой  расположена Администрация Петровского сельского поселения, входа в здание и выхода из него;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание Администрации Петровского сельского поселения, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию Администрации Петровского сельского поселения и услугам с учетом ограничения их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.13.1. Показатели доступности услуги:

- простота и ясность представления, оформления и размещения информационных материалов о порядке предоставления услуги;

- наличие нескольких способов, включая электронный, получения информации о предоставлении услуги, их доступность для граждан, в том числе для граждан с ограниченными возможностями и инвалидов;

- удобный график работы администрации, должностного лица, осуществляющего предоставление услуги;

2.13.2. Показатели качества предоставления услуги:

- максимально короткое время исполнения услуги;

- отсутствие в административных процедурах излишних административных действий, согласований в процессе  предоставления услуги;

- точность исполнения услуги и сроков ее предоставления, исполнения административных процедур и действий в процессе предоставления услуги, установленных административным регламентом;

- профессиональная подготовка муниципальных служащих администрации, должностных лиц других организаций, участвующих в предоставлении услуги;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения и оказание им помощи на территории Администрации Петровского сельского поселения;

- допуск в Администрацию Петровского сельского поселения сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск в здание Администрации Петровского сельского поселения собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 г. № 386н;

- оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами;

- высокая культура обслуживания заявителей.
2.14. Требования к порядку предоставления  муниципальной услуги.

2.14.1. Порядок информирования о  муниципальной услуге

2.14.1.1. Информация о  муниципальной услуге выдается: 

- непосредственно в Администрации Петровского сельского поселения;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- с использованием средств массовой информации и Интернет-сайта администрации.

2.14.1.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты Администрации Петровского сельского поселения размещаются на информационном стенде в Администрации Петровского сельского поселения.

2.14.1.3. На информационных стендах в Администрации Петровского сельского поселения размещается следующая информация:
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

- текст Административного регламента с приложениями;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты Администрации Петровского сельского поселения;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

2.14.1.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации Петровского сельского поселения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Администрации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.14.1.5. В случае обращения по вопросам, не отнесенным к компетенции специалиста, осуществляющим исполнение муниципальной услуги, они должны быть переадресованы другому должностному лицу, или обратившемуся по телефону гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

2.14.1.6. Время разговора не регламентировано, разговор продолжается до полного удовлетворения информационных требований гражданина. 
2.15. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.15.1. Информирование заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном обращении с заявителями, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.15.2. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления Муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону или электронной почте.

2.15.3. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур, а также сведения о том, на каком этапе находится рассмотрение его заявления по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты, или посредством личного посещения Администрации Петровского сельского поселения.

2.15.4. Информация о сроке завершения оформления справки может быть получена заявителем непосредственно у специалиста, по телефону для справок (консультаций), по электронной почте в любой день после подачи документов.
2.16. Условия и сроки приема и консультирования заявителей.

2.16.1. Оказание муниципальной услуги осуществляется Администрацией Петровского сельского поселения Мясниковского  района  по адресу: Ростовская область, Мясниковский  район, сл. Петровка, ул. Советская, 23.

Почтовый адрес для направления письменных обращений и документов: 346807, Ростовская область, Мясниковский район, сл. Петровка, ул. Советская, 23. 
Для получения консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в устной или письменной форме в Администрацию Петровского сельского поселения по месту ее нахождения,  а также по телефонам:

	Контакты 
	График работы

	
	понедельник – пятница                        с 9.00 до  17.00, 

перерыв – с 13.00 до 14.00

выходной: суббота, воскресенье

	телефон

электронный адрес


	8(863)49-2-95-30

sp25261@donрac.ru
	


2.17. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме и многофункциональном центре.
2.17.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

- получение информации о предоставляемой муниципальной услуге в сети Интернет, в том числе на официальном сайте администрации, на Едином портале, Региональном портале;

- получение и копирование формы заявления, необходимой для получения муниципальной услуги в электронной форме в сети Интернет, в том числе на официальном сайте администрации, на Едином портале, Региональном портале;

- представление заявления в электронной форме с использованием сети Интернет, в том числе Единого портала, Регионального портала через «Личный кабинет пользователя»;

- осуществление с использованием Единого портала, Регионального портала мониторинга хода предоставления муниципальной услуги через «Личный кабинет пользователя»;

- получение результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде на Едином портале, Региональном портале через «Личный кабинет пользователя», если это не запрещено федеральным законом.

2.17.2. В случае обращения заявителя в многофункциональный центр (при его наличии), документы на предоставление муниципальной услуги направляются в администрацию в порядке, предусмотренном соглашением, заключенным между многофункциональным центром и администрацией.».
2.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава Администрации

Петровского сельского поселения                                                       Д.Х. Поповян                                                               
