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АдминистрациЯ

городского округа Анадырь

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 18.06.2012
                                                                                                                                      № 493
	Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги    «Организация любительских объединений,  кружков, клубов по интересам»



В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131 - ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом городского округа Анадырь,

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация любительских объединений, кружков, клубов по интересам». 


2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации городского округа Анадырь – начальника Управления по социальной политике              Администрации городского округа Анадырь Белашову Е.С. 

И.о. Главы Администрации                                                                                                      Е.З. Сафонов

	УТВЕРЖДЁН

Постановлением Администрации

городского округа Анадырь

 от 18.06.2012 № 493


Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги 

«Организация любительских объединений, кружков, клубов по интересам»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация любительских объединений, кружков, клубов по интересам» разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

Заявителями на предоставление муниципальной услуги по организации любительских      объединений, кружков, клубов по интересам являются физические лица (далее – заявители). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителям в Администрации городского округа Анадырь, непосредственно в отделе по делам молодёжи, туризму и спорту Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь, а также в муниципальном бюджетном учреждении культуры городского округа Анадырь (далее – учреждение культуры), предоставляющем муниципальную услугу, при личном и письменном обращении заявителя, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на официальном сайте Администрации городского округа Анадырь.

Администрация городского округа Анадырь располагается по адресу: 689000, Чукотский АО, г. Анадырь, ул. Рультытегина, д.1. 

Управление по социальной политике Администрации городского округа Анадырь и его структурные подразделения располагаются по адресу: 689000, Чукотский АО, г. Анадырь, ул. Рультытегина, д.1. 

График работы Администрации городского округа Анадырь и структурных подразделений:

Понедельник: 9.00-18.45

Вторник: 9.00-18.45

Среда: 9.00-18.45

Четверг: 9.00-18.45

Пятница: 9.00-17.30

Суббота - Выходной день

Воскресенье - Выходной день

Обеденный перерыв: с 13.00 до 14.30.

Телефоны: 

- начальник Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь: (427-22) 6-36-05; 

- заместитель начальника Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь: (427-22) 6-36-18; 

- начальник отдела по делам молодёжи, туризму и спорту Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь: (427-22) 6-36-11. 

Номер факса: (427-22) 2-22-16.

Электронная почта: gorono1@rambler.ru.

Официальный интернет-сайт Администрации городского округа Анадырь: http://www.adm.anadyr.ru.

1.3.2. Сведения о месте нахождения и графике работы Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь и его структурных подразделений, а также органов и учреждений, обращение в которые необходимо в рамках предоставления муниципальной услуги, можно получить в Управлении по социальной политике Администрации городского округа Анадырь по электронной почте или телефонам, указанным в пункте 1.3.1. настоящего административного регламента, ежедневно с 9 часов 00 минут до 18 часов 45 минут  (в пятницу до 17 часов 30 минут), кроме выходных, праздничных дней и обеденного перерыва с 13 часов 00 минут до 14 часов 30 минут.

Приём заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги ведётся муниципальными служащими Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь  в часы приёма:

	Дни приёма
	Должностное лицо, ведущее приём
	Время приёма
	Кабинет

	Ежедневно
	Начальник Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь
	9-00 - 10-00
	27

	Четверг
	Заместитель начальника Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь
	16-00 - 18-00 
	14


1.3.3. Сведения о должностных лицах и режиме работы муниципального бюджетного учреждения культуры, предоставляющего муниципальную услугу, приведены в Приложении 1  к настоящему административному регламенту.

1.3.4. Публичное письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путём публикации информационных материалов в СМИ, периодических печатных изданиях, а также размещения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, на официальном сайте Администрации городского округа Анадырь. 

Публичное устное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством привлечения средств массовой информации. 

1.3.5. Специалист Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь, должностное лицо учреждения культуры, публичное информирование которого по вопросам предоставления муниципальной услуги предполагается в средствах массовой информации, не позднее пяти рабочих дней до дня выступления направляет начальнику Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь служебную записку, в которой указываются сведения о месте и времени выступления, наименование средств массовой информации, тема выступления, состав участников выступления, а также прилагает текст выступления.

1.3.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения  муниципальные служащие Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь, должностные лица учреждения культуры подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа или учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

1.3.7. В случае если поставленные заявителем вопросы не входят в компетенцию должностного лица, принявшего телефонный звонок, он информирует заявителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться к иному должностному лицу Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь либо в другие органы и учреждения, в компетенцию которых входят ответы на поставленные вопросы, сообщает телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.8. Муниципальные служащие Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь, должностные лица учреждения культуры, ведущие консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

1.3.9. Ответы на письменные обращения даются в простой, чёткой и понятной форме и должны содержать:

- достоверную и полную информацию по существу заявленных вопросов;

- должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

- фамилию, инициалы, телефон исполнителя.

1.3.10. Информация по письменным запросам заявителей предоставляется на официальном бланке Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь и (или) учреждения культуры средствами почтовой или факсимильной связи.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование  муниципальной  услуги

Наименование  муниципальной  услуги - Организация любительских объединений, кружков, клубов по интересам (далее - муниципальная услуга).

2.2. Органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

2.2.1. Органом, ответственным за организацию предоставления муниципальной услуги, является Управление по социальной политике Администрации городского округа Анадырь (далее – Управление по социальной политике). 

Предоставление информации по вопросам исполнения муниципальной услуги осуществляется отделом по делам молодёжи, туризму и спорту Управления  по  социальной  политике (далее – Отдел по делам молодёжи, туризму и спорту).

2.2.2. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет муниципальное бюджетное учреждение «Сельский Дом культуры села Тавайваам» (далее – СДК).

2.2.3. В процессе предоставления муниципальной услуги Управление по социальной политике, СДК взаимодействуют со следующими органами и учреждениями:

- структурными подразделениями Администрации городского округа Анадырь;

- Советом депутатов городского округа Анадырь;

- Департаментом образования, культуры и молодёжной политики Чукотского автономного округа;

- государственными и муниципальными учреждениями культуры, функционирующими на территории городского округа Анадырь;

- иными юридическими и физическими лицами, имеющими сведения, необходимые для принятия решений по исполнению муниципальной услуги.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

 - работа любительских объединений, кружков, клубов по интересам различной направленности на территории села Тавайваам;

- образование и воспитание населения, повышение его культурного уровня;

- выявление и поддержка творчески одаренных детей;

- развитие интереса, творческих способностей участников клубных формирований;

- участие членов любительских объединений, кружков, клубов по интересам в праздниках, конкурсах и фестивалях различных уровней.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с годовым планом работы учреждения культуры по организации работы любительских объединений, кружков, клубов по интересам для граждан, проживающих на территории городского округа Анадырь, в том числе для детей, подростков и молодёжи. 

2.4.2. Общее время личного приёма заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги начальником Управления по социальной политике зависит от сложности поставленных гражданином вопросов и составляет не более 20 минут.
Общее время консультирования одного гражданина муниципальными служащими Управления по социальной политике не может превышать 10 минут.

2.4.3. Приём и регистрация поступивших письменных обращений по вопросам предоставления муниципальной услуги производится в день поступления обращения. Общий срок рассмотрения письменного обращения и подготовки ответа заявителю не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения. 

Безотлагательно (в течение одного дня с момента регистрации) рассматривается обращение, содержащее сведения по возникновению угрозы причинению вреда жизни и здоровью граждан.

2.4.4. Срок подготовки и отправки заявителю уведомления (разъяснений) о невозможности рассмотрения обращения по существу поставленных в нём вопросов, составляет семь дней со дня регистрации таких обращений.

2.4.5. В случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращении, проведения проверки, истребования дополнительных материалов, сроки рассмотрения обращения продлеваются не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения обращения.

Начальник Управления по социальной политике имеет право в поручении устанавливать сокращённые сроки рассмотрения обращений граждан по вопросам, касающимся предоставления муниципальной услуги.

2.5. Правовые основания, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Законом Российской Федерации от 9 октября 1992 года  № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

Федеральным законом от 24 июня 1999года № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным  законом  от  2  мая  2006 года  N 59-ФЗ  "О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации";

Распоряжением  Губернатора  Чукотского  автономного  округа от 11 июня 2010 года № 82-рг «Об утверждении Плана перехода на предоставление в электронном виде первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти и местного самоуправления Чукотского автономного  округа, а также услуг, предоставляемых государственными и муниципальными учреждениями Чукотского автономного округа»; 

Уставом городского округа Анадырь;

Постановлением Администрации городского округа Анадырь от 26 июля 2011 года № 360 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (функций)»;

Положением об Управлении по социальной политике Администрации городского округа Анадырь;

Уставом муниципального бюджетного учреждения «Сельский Дом культуры села                Тавайваам».

2.6. Перечень документов, 

предоставляемых заявителем для получения муниципальной услуги

2.6.1. При личном обращении по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, а именно один из следующих:

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по установленной форме (для утративших паспорт граждан, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка).

2.6.2. Письменное обращение по вопросам предоставления муниципальной услуги в обязательном порядке должно содержать наименование органа местного самоуправления (его структурного подразделения), в который направлено письменное обращение, должность, фамилию, имя,  отчество  должностного лица, а также фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения, суть обращения, цель получения запрашиваемой информации, личную подпись заявителя и дату.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

- наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), действия (бездействие) которого обжалуются;

- суть (обстоятельства) обжалуемых действий (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.


В  случае  необходимости,  в подтверждение своих доводов, по желанию гражданина, к письменному обращению прилагаются  материалы по  существу обращения.

2.7. Основания для отказа  (приостановления) предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Основаниями для отказа (приостановления) предоставления муниципальной услуги является:

- ликвидация учреждения;

- реорганизация учреждения;

- перераспределение полномочий, повлекшее исключение из компетенции учреждения полномочий по оказанию муниципальной услуги;

- исключение   муниципальной   услуги   из  ведомственного  перечня  муниципальных   услуг 

(работ);

- иные предусмотренные правовыми  актами случаи, влекущие за собой невозможность оказания муниципальной услуги, не устранимую в краткосрочной  перспективе.

2.7.2. Заявителю (его уполномоченному представителю) может быть отказано в получении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги:

в случае технических неисправностей (профилактических работ) на сервере Администрации городского округа Анадырь;

если текст письменного обращения не поддается прочтению;

если в письменном обращении не указывается фамилия заявителя, направившего обращение, почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ;

в случае  наличия  в  обращении  нецензурных  либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу ответственного должностного лица, а также членов его семьи,

если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих охраняемую федеральным законом тайну;

если письменное обращение содержит вопросы, рассмотрение которых не входит в компетенцию ответственного должностного лица;

в случае наличия ответа, данного заявителю ранее, по существу поставленных в письменном обращении вопросов; 

если в обращении обжалуется судебное решение.

2.7.3. В рассмотрении обращения заявителю отказывается в случаях, если в ходе личного приёма ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов и в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

2.8. Размер платы, взимаемой при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди 

при подаче обращения и получении результатов предоставления муниципальной услуги

Максимальное время ожидания устанавливается:

- при подаче обращения о предоставлении информации по вопросам исполнения муниципальной услуги  - до 10 минут;

- при получении результата обращения о предоставлении информации по вопросам исполнения муниципальной услуги – до 20 минут.

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.10.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в рабочих кабинетах на рабочих местах муниципальных служащих Управления по социальной политике, специалистов Отдела по делам молодёжи, туризму и спорту, должностных лиц СДК.

 Информация о размещении помещений специалистов Управления по социальной политике, ответственных за организацию предоставления муниципальной услуги, должна быть отражена на схеме размещения структурных подразделений Администрации городского округа Анадырь на первом этаже здания Администрации. Помещения должны быть оборудованы соответствующими информационными табличками с указанием номеров кабинетов специалистов, ответственных за организацию предоставления муниципальную услуги.

Информация о размещении рабочих мест должностных лиц СДК, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, должна быть отражена на информационном стенде на первом этаже здания Библиотеки.

Помещения должны быть оборудованы соответствующими информационными табличками с

указанием номеров и (или) названий рабочих мест должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2.10.2. Рабочие места должностных лиц оборудуются средствами вычислительной техники с установленными справочно-информационными системами и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объёме и на высоком качественном уровне.

2.10.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в здании, оборудованном: 


- противопожарной системой и средствами пожаротушения;


- системой охраны;


- средствами коммунально-бытового обслуживания;


- доступными местами общего пользования (туалеты) и хранения верхней одежды посетителей;


- предметами офисной мебели и специализированного оборудования для экспонирования, средствами технического оснащения, обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг;

- информационным стендом, отражающим порядок и сроки предоставления муниципальной услуги, перечень и образцы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, время приёма заявителей должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу. 

2.10.4. Материально – технические условия предоставления муниципальной услуги должны соответствовать требованиям действующих Санитарно-эпидемиологических правил (СанПин), обеспечивать соблюдение действующих противопожарных норм, требований охраны труда.

Оборудование и инвентарь должны соответствовать требованиям безопасности, установленным в нормативной документации на них, и использоваться в соответствии с правилами, изложенными в эксплуатационной документации предприятия-изготовителя.

2.10.5. В случае проведения мероприятия любительского объединения, кружка, клуба по интересам на открытой площадке необходимо создание условий безопасности и комфорта  для зрителей, гостей и участников мероприятия (установка туалетов, медицинское обслуживание, охрана правопорядка).

2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.11.1. Оценка доступности муниципальной услуги для заявителей включает в себя следующие показатели:

- режим работы Управления по социальной политике и его структурных подразделений, режим работы СДК, который должен быть удобен для заявителей;

- уровень информированности об осуществлении муниципальной услуги (наличие информации на официальном сайте, на стендах, предоставление возможности получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги при личном обращении, по телефону, по электронной почте);

- удаленность расположения места предоставления муниципальной услуги от потенциальных заявителей.

2.11.2. Оценка качества муниципальной услуги для заявителей включает в себя следующие показатели:

- количество клубных формирований,  соответствующих основным принципам и видам деятельности учреждения;

- количество участников клубных формирований;

- удельный вес населения, участвующего в работе клубных формирований, по отношению к общей численности населения села Тавайваам;

- учёт мнения заявителей;

- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей на действия должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

при предоставлении муниципальной услуги

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- оповещение о создании кружков, студий, объединений, клубов по интересам различной направленности и других клубных формирований;

-  запись в любительское объединение, кружок, клуб по интересам;
-   общего собрания руководителей клубных формирований;
проведение 
-  издание локальных актов, регламентирующих порядок работы и  отчетности клубных формирований;

-  разработка плана организационно-творческой работы кружков, студий, объединений, клубов по интересам различной направленности и других клубных формирований  на год (сезон);

-  организация учёта работы клубного формирования;

-  изготовление демонстрационного материала в соответствии с деятельностью творческих коллективов, кружков, студий, объединений, клубов по интересам различной направленности;
-  проведение  коллективных занятий клубных формирований;
 и  индивидуальных 
-  отчётное занятие (концерт) творческого коллектива (кружка, студии, объединения, клуба по интересам).

3.2. Блок – схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении 2 к настоящему административному регламенту.

IV. Порядок и форма контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Внешний контроль за полнотой и качеством организации предоставления муниципальной услуги, за соблюдением и исполнением должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником Управления по социальной политике.

4.2. Текущий контроль за организацией предоставления муниципальной услуги, за соблюдением и исполнением руководителями учреждения культуры положений настоящего административного регламента осуществляется по поручению начальника Управления по социальной политике начальником Отдела по делам молодёжи, туризму и спорту путём формирования и организации деятельности комиссии из числа специалистов Отдела.

4.3. Оперативный контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет руководитель учреждения культуры на основании плана работы учреждения путём проведения выборочных проверок соблюдения исполнителями положений настоящего административного регламента. 

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия из числа работников учреждения культуры. 

4.4. Результаты деятельности комиссий оформляются в виде актов (справок), в которых отмечаются недостатки в предоставлении муниципальной услуги и предложения по их устранению. 

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений при рассмотрении, принятии решений и подготовке ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных  лиц  Управления по социальной политике, специалистов Отдела по делам молодёжи, туризму и 

спорту, работников учреждения культура, участвующих в предоставлении  муниципальной услуги.

4.6. Должностные лица Управления по социальной политике, специалисты Отдела по делам молодёжи, туризму и спорту, должностные лица учреждения культуры, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество оказания муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
4.7.  В случае выявления нарушений положений настоящего административного регламента виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок 

обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих, должностных лиц

5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих Управления по социальной политике и должностных лиц учреждения культуры, а также принимаемого ими решения при оказании муниципальной услуги, в том числе с использованием средств сети Интернет http://www.adm.anadyr.ru:

- муниципальными служащими Управления по социальной политике, специалистами Отдела по делам молодёжи, туризму и спорту, работниками  учреждения культуры - заместителю Главы Администрации городского округа Анадырь - начальнику Управления по социальной политике;

- начальником Управления по социальной политике – Главе Администрации городского округа Анадырь.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является отказ в предоставлении муниципальной услуги, предоставление муниципальной услуги ненадлежащего качества, неисполнение исполнителем муниципальной услуги.

5.3. В письменном обращении заявитель в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица, а также фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должны быть направлены ответ либо уведомление о переадресации обращения, излагается суть обращения, ставится личная подпись заинтересованного лица и дата.

5.4. Исчерпывающим перечнем оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не даётся:

- в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

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

- текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению);

- жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного  обращения  с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (приня-

тые) в ходе оказания муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента (далее – жалоба).

5.6. Срок рассмотрения жалобы (претензии) устанавливается в количестве 30-ти  календарных дней.

Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведённых в соответствии с принятым решением.

5.7. Заинтересованные лица могут обжаловать в судебном порядке действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в порядке досудебного обжалования, в установленном законодательством Российской Федерации порядке в соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным законодательством Российской Федерации.

	
	Приложение 1

к административному регламенту 

«Организация любительских объединений, 

кружков, клубов по интересам»


Сведения 

об ответственных должностных лицах и режиме работы  муниципального бюджетного        учреждения культуры, предоставляющего муниципальную услугу

	№ п/п
	Образовательное

 учреждение
	ФИО 

руководителя


	Адрес
	Контактная

информация

	1
	Муниципальное бюджетное учреждение «Сельский Дом культуры села Тавайваам»
	Берёзкина

Евгения

Юрьевна
	689000 

Чукотский автономный округ, город Анадырь,        с. Тавайваам, улица  Колхозная, дом 21.


	т. 8 (42722) 2-42-28

E-mail: jane290775@rambler.ru
 

	2
	Режим работы

- с 10.00 до 18.00;

- обеденный перерыв с 13.00  до 15.00; 

- выходной день – понедельник
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Блок - схема

предоставления муниципальной услуги




















Оповещение о создании кружков, студий, объединений, клубов по интересам различной направленности и других клубных формирований








Запись в любительское объединение, кружок, клуб по интересам





Проведение � HYPERLINK "http://hghltd.yandex.net/yandbtm?fmode=envelope&url=http%3A%2F%2Fwww.volgodonskgorod.ru%2Ffiles%2Fuf_40.doc&lr=213&text=%D0%90%D0%94%D0%9C%D0%98%D0%9D%D0%98%D0%A1%D0%A2%D0%A0%D0%90%D0%A2%D0%98%D0%92%D0%9D%D0%AB%D0%99%20%20%20%D0%A0%D0%95%D0%93%D0%9B%D0%90%D0%9C%D0%95%D0%9D%D0%A2%20%D0%BF%D1%80%D0%B5%D0%B4%D0%BE%D1%81%D1%82%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F%20%D0%BC%D1%83%D0%BD%D0%B8%D1%86%D0%B8%D0%BF%D0%B0%D0%BB%D1%8C%D0%BD%D0%BE%D0%B9%20%D1%83%D1%81%D0%BB%D1%83%D0%B3%D0%B8%20%D0%9E%D1%80%D0%B3%D0%B0%D0%BD%D0%B8%D0%B7%D0%B0%D1%86%D0%B8%D1%8F%20%D0%B8%20%D0%BF%D1%80%D0%BE%D0%B2%D0%B5%D0%B4%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5%20%D1%80%D0%B0%D0%B7%D0%BB%D0%B8%D1%87%D0%BD%D1%8B%D1%85%20%D0%BF%D0%BE%20%D1%84%D0%BE%D1%80%D0%BC%D0%B5%20%D0%B8%20%D1%82%D0%B5%D0%BC%D0%B0%D1%82%D0%B8%D0%BA%D0%B5%20%D0%BA%D1%83%D0%BB%D1%8C%D1%82%D1%83%D1%80%D0%BD%D0%BE-%D0%BC%D0%B0%D1%81%D1%81%D0%BE%D0%B2%D1%8B%D1%85&l10n=ru&mime=doc&sign=3c6ef9ff0c89d1d35feeb78d5853e148&keyno=0" \l "YANDEX_228" �� общего собрания руководителей клубных формирований














Издание локальных актов, регламентирующих порядок работы и � HYPERLINK "http://hghltd.yandex.net/yandbtm?fmode=envelope&url=http%3A%2F%2Fwww.volgodonskgorod.ru%2Ffiles%2Fuf_40.doc&lr=213&text=%D0%90%D0%94%D0%9C%D0%98%D0%9D%D0%98%D0%A1%D0%A2%D0%A0%D0%90%D0%A2%D0%98%D0%92%D0%9D%D0%AB%D0%99%20%20%20%D0%A0%D0%95%D0%93%D0%9B%D0%90%D0%9C%D0%95%D0%9D%D0%A2%20%D0%BF%D1%80%D0%B5%D0%B4%D0%BE%D1%81%D1%82%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F%20%D0%BC%D1%83%D0%BD%D0%B8%D1%86%D0%B8%D0%BF%D0%B0%D0%BB%D1%8C%D0%BD%D0%BE%D0%B9%20%D1%83%D1%81%D0%BB%D1%83%D0%B3%D0%B8%20%D0%9E%D1%80%D0%B3%D0%B0%D0%BD%D0%B8%D0%B7%D0%B0%D1%86%D0%B8%D1%8F%20%D0%B8%20%D0%BF%D1%80%D0%BE%D0%B2%D0%B5%D0%B4%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5%20%D1%80%D0%B0%D0%B7%D0%BB%D0%B8%D1%87%D0%BD%D1%8B%D1%85%20%D0%BF%D0%BE%20%D1%84%D0%BE%D1%80%D0%BC%D0%B5%20%D0%B8%20%D1%82%D0%B5%D0%BC%D0%B0%D1%82%D0%B8%D0%BA%D0%B5%20%D0%BA%D1%83%D0%BB%D1%8C%D1%82%D1%83%D1%80%D0%BD%D0%BE-%D0%BC%D0%B0%D1%81%D1%81%D0%BE%D0%B2%D1%8B%D1%85&l10n=ru&mime=doc&sign=3c6ef9ff0c89d1d35feeb78d5853e148&keyno=0" \l "YANDEX_230" �� отчётности клубных формирований





Разработка плана организационно-творческой � HYPERLINK "http://hghltd.yandex.net/yandbtm?fmode=envelope&url=http%3A%2F%2Fwww.volgodonskgorod.ru%2Ffiles%2Fuf_40.doc&lr=213&text=%D0%90%D0%94%D0%9C%D0%98%D0%9D%D0%98%D0%A1%D0%A2%D0%A0%D0%90%D0%A2%D0%98%D0%92%D0%9D%D0%AB%D0%99%20%20%20%D0%A0%D0%95%D0%93%D0%9B%D0%90%D0%9C%D0%95%D0%9D%D0%A2%20%D0%BF%D1%80%D0%B5%D0%B4%D0%BE%D1%81%D1%82%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F%20%D0%BC%D1%83%D0%BD%D0%B8%D1%86%D0%B8%D0%BF%D0%B0%D0%BB%D1%8C%D0%BD%D0%BE%D0%B9%20%D1%83%D1%81%D0%BB%D1%83%D0%B3%D0%B8%20%D0%9E%D1%80%D0%B3%D0%B0%D0%BD%D0%B8%D0%B7%D0%B0%D1%86%D0%B8%D1%8F%20%D0%B8%20%D0%BF%D1%80%D0%BE%D0%B2%D0%B5%D0%B4%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5%20%D1%80%D0%B0%D0%B7%D0%BB%D0%B8%D1%87%D0%BD%D1%8B%D1%85%20%D0%BF%D0%BE%20%D1%84%D0%BE%D1%80%D0%BC%D0%B5%20%D0%B8%20%D1%82%D0%B5%D0%BC%D0%B0%D1%82%D0%B8%D0%BA%D0%B5%20%D0%BA%D1%83%D0%BB%D1%8C%D1%82%D1%83%D1%80%D0%BD%D0%BE-%D0%BC%D0%B0%D1%81%D1%81%D0%BE%D0%B2%D1%8B%D1%85&l10n=ru&mime=doc&sign=3c6ef9ff0c89d1d35feeb78d5853e148&keyno=0" \l "YANDEX_229" ��работы кружков, студий, объединений, клубов по интересам различной направленности и других клубных формирований  на год (сезон);








Организация учёта работы клубного формирования





Изготовление демонстрационного материала в соответствии с деятельностью творческих коллективов, кружков, студий, объединений, клубов по интересам





Проведение � HYPERLINK "http://hghltd.yandex.net/yandbtm?fmode=envelope&url=http%3A%2F%2Fwww.volgodonskgorod.ru%2Ffiles%2Fuf_40.doc&lr=213&text=%D0%90%D0%94%D0%9C%D0%98%D0%9D%D0%98%D0%A1%D0%A2%D0%A0%D0%90%D0%A2%D0%98%D0%92%D0%9D%D0%AB%D0%99%20%20%20%D0%A0%D0%95%D0%93%D0%9B%D0%90%D0%9C%D0%95%D0%9D%D0%A2%20%D0%BF%D1%80%D0%B5%D0%B4%D0%BE%D1%81%D1%82%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F%20%D0%BC%D1%83%D0%BD%D0%B8%D1%86%D0%B8%D0%BF%D0%B0%D0%BB%D1%8C%D0%BD%D0%BE%D0%B9%20%D1%83%D1%81%D0%BB%D1%83%D0%B3%D0%B8%20%D0%9E%D1%80%D0%B3%D0%B0%D0%BD%D0%B8%D0%B7%D0%B0%D1%86%D0%B8%D1%8F%20%D0%B8%20%D0%BF%D1%80%D0%BE%D0%B2%D0%B5%D0%B4%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5%20%D1%80%D0%B0%D0%B7%D0%BB%D0%B8%D1%87%D0%BD%D1%8B%D1%85%20%D0%BF%D0%BE%20%D1%84%D0%BE%D1%80%D0%BC%D0%B5%20%D0%B8%20%D1%82%D0%B5%D0%BC%D0%B0%D1%82%D0%B8%D0%BA%D0%B5%20%D0%BA%D1%83%D0%BB%D1%8C%D1%82%D1%83%D1%80%D0%BD%D0%BE-%D0%BC%D0%B0%D1%81%D1%81%D0%BE%D0%B2%D1%8B%D1%85&l10n=ru&mime=doc&sign=3c6ef9ff0c89d1d35feeb78d5853e148&keyno=0" \l "YANDEX_232" �� индивидуальных � HYPERLINK "http://hghltd.yandex.net/yandbtm?fmode=envelope&url=http%3A%2F%2Fwww.volgodonskgorod.ru%2Ffiles%2Fuf_40.doc&lr=213&text=%D0%90%D0%94%D0%9C%D0%98%D0%9D%D0%98%D0%A1%D0%A2%D0%A0%D0%90%D0%A2%D0%98%D0%92%D0%9D%D0%AB%D0%99%20%20%20%D0%A0%D0%95%D0%93%D0%9B%D0%90%D0%9C%D0%95%D0%9D%D0%A2%20%D0%BF%D1%80%D0%B5%D0%B4%D0%BE%D1%81%D1%82%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F%20%D0%BC%D1%83%D0%BD%D0%B8%D1%86%D0%B8%D0%BF%D0%B0%D0%BB%D1%8C%D0%BD%D0%BE%D0%B9%20%D1%83%D1%81%D0%BB%D1%83%D0%B3%D0%B8%20%D0%9E%D1%80%D0%B3%D0%B0%D0%BD%D0%B8%D0%B7%D0%B0%D1%86%D0%B8%D1%8F%20%D0%B8%20%D0%BF%D1%80%D0%BE%D0%B2%D0%B5%D0%B4%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5%20%D1%80%D0%B0%D0%B7%D0%BB%D0%B8%D1%87%D0%BD%D1%8B%D1%85%20%D0%BF%D0%BE%20%D1%84%D0%BE%D1%80%D0%BC%D0%B5%20%D0%B8%20%D1%82%D0%B5%D0%BC%D0%B0%D1%82%D0%B8%D0%BA%D0%B5%20%D0%BA%D1%83%D0%BB%D1%8C%D1%82%D1%83%D1%80%D0%BD%D0%BE-%D0%BC%D0%B0%D1%81%D1%81%D0%BE%D0%B2%D1%8B%D1%85&l10n=ru&mime=doc&sign=3c6ef9ff0c89d1d35feeb78d5853e148&keyno=0" \l "YANDEX_231" �� и � HYPERLINK "http://hghltd.yandex.net/yandbtm?fmode=envelope&url=http%3A%2F%2Fwww.volgodonskgorod.ru%2Ffiles%2Fuf_40.doc&lr=213&text=%D0%90%D0%94%D0%9C%D0%98%D0%9D%D0%98%D0%A1%D0%A2%D0%A0%D0%90%D0%A2%D0%98%D0%92%D0%9D%D0%AB%D0%99%20%20%20%D0%A0%D0%95%D0%93%D0%9B%D0%90%D0%9C%D0%95%D0%9D%D0%A2%20%D0%BF%D1%80%D0%B5%D0%B4%D0%BE%D1%81%D1%82%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F%20%D0%BC%D1%83%D0%BD%D0%B8%D1%86%D0%B8%D0%BF%D0%B0%D0%BB%D1%8C%D0%BD%D0%BE%D0%B9%20%D1%83%D1%81%D0%BB%D1%83%D0%B3%D0%B8%20%D0%9E%D1%80%D0%B3%D0%B0%D0%BD%D0%B8%D0%B7%D0%B0%D1%86%D0%B8%D1%8F%20%D0%B8%20%D0%BF%D1%80%D0%BE%D0%B2%D0%B5%D0%B4%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5%20%D1%80%D0%B0%D0%B7%D0%BB%D0%B8%D1%87%D0%BD%D1%8B%D1%85%20%D0%BF%D0%BE%20%D1%84%D0%BE%D1%80%D0%BC%D0%B5%20%D0%B8%20%D1%82%D0%B5%D0%BC%D0%B0%D1%82%D0%B8%D0%BA%D0%B5%20%D0%BA%D1%83%D0%BB%D1%8C%D1%82%D1%83%D1%80%D0%BD%D0%BE-%D0%BC%D0%B0%D1%81%D1%81%D0%BE%D0%B2%D1%8B%D1%85&l10n=ru&mime=doc&sign=3c6ef9ff0c89d1d35feeb78d5853e148&keyno=0" \l "YANDEX_233" �� коллективных занятий клубных формирований





Отчётное занятие (концерт) 


творческого коллектива (кружка, студии, объединения, клуба по интересам)
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