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КУТЬ-ЯХСКИЙ ВЕСТНИК

                                                                       ПЕЧАТНОЕ СРЕДСТВО МАССОВОЙ ИНФОРМАЦИИ                                                 БЕСПЛАТНО
ИНФОРМАЦИОННЫЙ БЮЛЛЕТЕНЬ  ОРГАНОВ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КУТЬ -ЯХ

 « _02_»__августа___ _2012 г. № ___17___                                                                                                                                                                                                                      п. Куть –Ях 

_________________________________________________________________________________________________________________________________

СОВЕТ  ДЕПУТАТОВ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КУТЬ-ЯХ

   РЕШЕНИЕ

	02.08.2012
	№ ___29__ . 

	
	


п. Куть –Ях

О согласовании передачи  части полномочий

органам местного самоуправления Нефтеюганского района


В соответствии с частью 4 статьи 15 Федерального закона от 06.10.2003       № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  в целях эффективного исполнения полномочий по решению вопросов местного значения поселения,   рассмотрев предложения Главы сельского поселения и действуя в  интересах населения, Совет депутатов сельского поселения Куть-Ях

РЕШИЛ:

1. Согласовать заключение соглашения с органами местного самоуправления Нефтеюганского района о передаче им осуществления части полномочий по решению вопросов местного значения поселения согласно приложению за счет межбюджетных трансфертов, предоставляемых из бюджета  поселения в бюджет муниципального района в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации, сроком  на одни год с 1 января 2013 года по  31  декабря 2013 года.

2. Главе сельского поселения Куть-Ях предоставить право подписи от имени сельского поселения Куть –Ях для подписания Соглашения о передаче органам местного самоуправления Нефтеюганского района части полномочий по решению вопросов местного значения поселения, а также дополнения и изменения к нему.

3. Решение вступает в силу с момента подписания и подлежит  официальному опубликованию (обнародованию) в информационном  бюллетене     « Куть – Яхский  вестник» (муниципальное средство  массовой информации органов  местного самоуправления поселения)  и размещению на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Куть -Ях в сети «Интернет».

	Глава 

сельского поселения Куть –Ях

А.А. Колпащиков

«02» августа  2012 г.
	Председатель 

Совета депутатов 

Сельского поселения Куть –Ях

А.В. Кокшаров

«02»  августа  2012 г.


	
	Приложение  к

 решению Совета депутатов 
сельского поселения  Куть –Ях

от 02.08.2012 № 29
о


Перечень 

полномочий по решению вопросов местного значения поселения, передаваемых на исполнение органам местного самоуправления Нефтеюганского района

1. По вопросу: формирование, утверждение, исполнение бюджета поселения и контроль за исполнением данного бюджета передать полномочия в  части:

осуществления отдельных бюджетных полномочий по исполнению бюджета поселения в соответствии с подписанным регламентом «О взаимодействии при осуществлении отдельных функций по организации и исполнению бюджета поселения».

2. По вопросу: владение, пользование и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности поселения передать полномочия в  части:

владения, пользования и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности поселения, переданного администрации Нефтеюганского района в соответствии с подписанным регламентом.

3. По вопросу: организация в границах поселения электро-, тепло-, газо- и водоснабжения населения, водоотведения, снабжения населения топливом  в пределах полномочий, установленных законодательством  Российской Федерации, передать полномочия в  части:

 организации в границах поселения  электро-, тепло-, газо- и водоснабжения населения, водоотведения в пределах полномочий, установленных законодательством  Российской Федерации;

регулирования тарифов на подключение к системе коммунальной инфраструктуры, тарифов организаций коммунального комплекса на подключение, надбавок к тарифам на товары и услуги организаций коммунального комплекса, надбавок к ценам (тарифам) для потребителей в соответствии с Федеральным законом от 30.12.2004 № 210-ФЗ «Об основах регулирования тарифов организаций коммунального комплекса».

4. По вопросу: обеспечения проживающих в поселении и нуждающихся в жилых помещениях малоимущих граждан жилыми помещениями, организация строительства и содержания муниципального жилищного фонда, создание условий для жилищного строительства, осуществление муниципального жилищного контроля, а также иных полномочий органов местного самоуправления в соответствии с жилищным законодательством передать полномочия в  части:

организации строительства;

содержания муниципального жилищного фонда в соответствии с подписанным регламентом;

создания условий для жилищного строительства.

5. По вопросу: организация библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов библиотек поселения передать полномочия в  части:

организации библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов библиотек  поселения.

6. По вопросу: создание, содержание и организация деятельности аварийно-спасательных служб и (или) аварийно-спасательных формировании на территории поселения передать полномочия в  части:

создания, содержания и организация деятельности аварийно-спасательных служб (или) аварийно-спасательных формирований на территории поселения в соответствии с подписанным регламентом.

1.3.1. По вопросу: утверждение генеральных планов поселения, правил землепользования и застройки, утверждение подготовленной на основе генеральных планов поселения документации по планировке территории, выдача разрешений на строительство (за исключением случаев, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами), разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции объектов капитального строительства, расположенных на территории поселения, утверждение местных нормативов градостроительного проектирования поселений, резервирование земель и изъятие, в том числе путем выкупа, земельных участков в границах поселения для муниципальных нужд, осуществление муниципального земельного контроля за использованием земель поселения передать полномочия в  части:

утверждения генеральных планов поселения, правил землепользования и застройки, утверждения подготовленной на основе генеральных планов поселения документации по планировке территории, выдачи разрешений на строительство (за исключением случаев, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами), разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции объектов капитального строительства, расположенных на территории поселения, утверждения местных нормативов градостроительного проектирования поселений.
СОВЕТ  ДЕПУТАТОВ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КУТЬ-ЯХ

РЕШЕНИЕ
	02.08.2012
	№ ___30___ . 

	
	


п. Куть –Ях

О передаче контрольно-счетному органу муниципального района полномочий контрольно-счетного органа поселения
Руководствуясь  частью 4 статьи 15  Федерального закона от 06.10.2003          № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», пунктом 11  статьи 3 Федерального закона от 07.02.2011   № 6-ФЗ «Об общих принципах организации и деятельности контрольно-счетных органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований», Уставом сельского поселения Куть -Ях, в целях  обеспечения исполнения  полномочий контрольно-счетного органа поселения,   Совет депутатов  сельского поселения Куть -Ях

РЕШИЛ:

1. Передать Контрольно-счетной палате Нефтеюганского района полномочия контрольно-счетного органа поселения Куть -Ях по осуществлению внешнего муниципального финансового контроля.

2. Установить, что должностные лица Контрольно-счетной палаты Нефтеюганского района при осуществлении полномочий контрольно-счетного органа поселения обладают полномочиями, установленными федеральными законами, Уставом Нефтеюганского района и иными муниципальными правовыми актами   Нефтеюганского района.

3. Заключить соглашение с Думой Нефтеюганского района о передаче контрольно-счетному органу муниципального района (Контрольно-счетной палате Нефтеюганского района) полномочий контрольно-счетного органа поселения по осуществлению внешнего муниципального финансового контроля с 1 января по 31 декабря 2013года.

4. Решение вступает в силу с момента подписания и подлежит  официальному опубликованию (обнародованию) в информационном  бюллетене     « Куть – Яхский  вестник» (муниципальное средство  массовой информации органов  местного самоуправления поселения)  и размещению на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Куть -Ях в сети «Интернет».
	Глава 

сельского поселения Куть –Ях

А.А. Колпащиков

«02» августа  2012 г.
	Председатель 

Совета депутатов 

Сельского поселения 
Куть –Ях

А.В. Кокшаров

«02»  августа  2012 г.


АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КУТЬ-ЯХ


 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	02.08.2012
	№ _86___ . 

	
	


п. Куть-Ях
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  «Дорожная деятельность в отношении автомобильных дорог 
местного значения в границах 
сельского поселения Куть -Ях»
В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к               информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», руководствуясь постановлением Администрации сельского поселения Куть -Ях от 02.08.2011 № 81 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций  и предоставления муниципальных услуг»,   п о с т а н о в л я ю: 

1. Утвердить административный регламент по предоставлению              муниципальной услуги «Дорожная деятельность в отношении автомобильных дорог местного значения в границах сельского поселения Куть -Ях», согласно приложению.
2. Настоящее постановление подлежит  официальному опубликованию (обнародованию) в информационном  бюллетене « Куть – Яхский  вестник» (муниципальное средство  массовой информации органов  местного самоуправления поселения).
            3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).
           4.  Контроль за выполнением постановления осуществляю лично.
Глава поселения 



А.А. Колпащиков
	
	Приложение к 

постановлению Администрации 

сельского поселения Куть –Ях от  02.08.2012 № 86


Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Дорожная деятельность в отношении автомобильных дорог 

местного значения в границах сельского поселения Куть -Ях»

1. Общие положения
1.  Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке осуществления дорожной деятельности в отношении автомобильных дорог местного значения в границах сельского поселения Куть -Ях (далее – муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность действий при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
2. Результатом разработки данного регламента является размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги  на официальном сайте Администрации сельского поселения Куть -Ях (далее - Администрация).

3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих               принципах организации местного самоуправления в Российской                       Федерации»; 
-   Федеральным законом от 08.11.2007 № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» (ред. от 27.12.2009). 

4.  Муниципальная услуга «Дорожная деятельность в отношении автомобильных дорог местного значения в границах сельского поселения Куть -Ях» предоставляется Администрацией сельского поселения Куть –Ях.
2. Исполнение муниципальной услуги
2. В целях реализации возложенной функции Администрация:

2.1. Организует:

- реализацию программ по проектированию, капитальному ремонту и ремонту дорог и искусственных сооружений на них; 

- подготовку необходимых документов для размещения муниципальных заказов на выполнение проектирования, капитального ремонта и ремонта дорог и искусственных сооружений на них;

- заключение муниципальных контрактов на выполнение проектирования, капитального ремонта и ремонта дорог и искусственных сооружений на них в установленном порядке;

- подготовку титульных списков, согласование их в установленном порядке и представление к утверждению;

- экспертизу проектно-сметной документации на капитальный ремонт дорог и искусственных сооружений на них;

- работу комиссии по определению технического состояния дорог и объектов внешнего благоустройства; 

- работу по проведению капитального ремонта и ремонта дорог.

2.2.  Контролирует:

- целевое и эффективное использование финансовых ресурсов, выделенных на проектирование, капитальный ремонт и ремонт дорог, искусственных сооружений, объектов внешнего благоустройства;

- со стороны заказчика проведение конкурсных торгов на производство работ по проектированию, капитальному ремонту и ремонту автомобильных дорог и искусственных сооружений на них;

- работу по проведению капитального ремонта и ремонта дорог и объектов внешнего благоустройства.

2.3. Участвует в работе по формированию программ развития улично-дорожной сети поселения, по капитальному ремонту и ремонту дорог и искусственных сооружений на них и обеспечивает подготовку плановых заданий на выполнение программ. 

2.4. Проводит мониторинг выполнения договорных обязательств и объемов капитального ремонта и ремонта дорог и искусственных сооружений на них.

2.5. Формирует программы разработки проектной документации на капитальный ремонт и ремонт дорог и искусственных сооружений на них.

2.6. Вносит предложения по финансированию работ по капитальному ремонту и ремонту дорог и искусственных сооружений на них, разработке проектной документации на эти виды работ.

2.7. Обеспечивает выполнение обязательств Администрации по заключенным муниципальным контрактам в части проектирования, капитального ремонта и ремонта дорог и искусственных сооружений на них.

2.8. Готовит проекты приказов об утверждении проектной документации по капитальному ремонту и ремонту дорог и искусственных сооружений на них.

2.9. Осуществляет контроль и анализ выполнения договорных обязательств, приемки этапов выполненных работ.  

2.10. Содействует развитию конкурентной среды, формирует муниципальный заказ по текущему содержанию улично-дорожной сети поселения путем проведения открытых конкурсов и аукционов. 

2.11. Осуществляет контроль за своевременным выполнением работ по текущему содержанию улично-дорожной сети.

2.12. Осуществляет расчет потребности годового бюджетного финансирования по текущему содержанию улично-дорожной сети поселения.

2.13. Организует и контролирует работу по установке указателей с названиями улиц и номерами домов.

3. Порядок информирования и консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги

3.1. Информация о муниципальной услуге и порядке ее оказания предоставляется бесплатно.

3.2 Информирование граждан о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Администрацией с использованием: 

- средств массовой информации (печатных и электронных);

- средств телефонной связи.

3.3. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги даются заместителем главы поселения,  специалистом по благоустройству при устном и (или) письменном обращении гражданина. 

3.4. При устном обращении получателя муниципальной услуги специалист  по благоустройству (далее - специалист) квалифицированно в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно, а если это необходимо - с привлечением других специалистов и (или) руководителей. 

3.5. Во время разговора специалист должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа специалиста на вопросы заявителя не должна превышать 10 минут.

3.6 Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в которое позвонил получатель муниципальной услуги, должности, фамилии, имени, отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок.

Во время разговора специалист обязан произносить слова четко, не допускать «параллельных» разговоров с окружающими людьми. Не допускается прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

3.7. Письменные обращения получателей муниципальной услуги рассматриваются  в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения в порядке, установленном действующим законодательством.


3.8. В исключительных случаях, если по обращению (жалобе) требуется провести  проверку или обследование, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

Таким образом, продление срока рассмотрения обращения (жалобы) гражданина не может превышать 30 дней.

3.9. Информация предоставляется заявителю в простой, четкой форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя, за подписью Главы сельского поселения Куть –Ях.
3.10. Ответ на обращение не дается в случае:

· если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работников Администрации, а также членов их семей;
-   если текст письменного обращения не поддается прочтению.

4. Состав, последовательность и сроки выполнения административных действий, требование к порядку их исполнения

4.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- информирование граждан;

- принятие письменного заявления;

- письменное информирование заявителя о муниципальной услуге;

- порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, принимаемых в ходе оказания муниципальных услуг. 

4.2. Основанием для начала административной процедуры по информированию о порядке исполнения является обращение получателя муниципальной услуги устно или с заявлением в Администрацию сельского поселения Куть -Ях.

4.3. Предоставление муниципальной услуги носит постоянный характер и не требует подготовки специальных документов от получателей.

4.4. Если специалист квалифицированно в пределах своей компетенции может дать ответ самостоятельно, он должен сделать это незамедлительно.

4.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление получателю объективной и достоверной информации.

5. Сроки предоставления муниципальной услуги

5.1. Суммарная длительность административной процедуры подготовки ответа получателю составляет один месяц в соответствии с действующим законодательством.

5.2. Время ожидания получателя муниципальной услуги в очереди при подаче заявления не должно превышать 30 минут на одного получателя муниципальной услуги.

5.3. Время консультирования получателя по вопросам предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 минут.

6. Требования к местам, предназначенным для предоставления муниципальной услуги
6.1. Рабочее место специалистов, участвующих в оказании муниципальной услуги, оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

6.2. В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников Администрации, участвующих в оказании муниципальной услуги.

6.3. Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями.

6.4. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.

6.5. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

7. Порядок исполнения и формы контроля за исполнением административного регламента

7.1. Должностные лица Администрации, участ​вующие в исполнении муниципальной услуги, несут персональную ответствен​ность за соблюдение, полноту и качество исполнения положений настоящего административного регламента. 

7.2. Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения, а также за соблюдением положений настоящего регламента должно​стными лицами Администрации, участвующими в исполнении регламента, (далее - текущий контроль) осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по исполнению регламента.

Текущий контроль осуществляется как в плановом порядке, так и путем проведения внеплановых контрольных мероприятий. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами Администрации, ответственными за организацию исполнения муниципальной услуги, проверок полноты и качества исполнения положений настоящего административного регламента, выявления и обеспечения устранения выявленных нарушений, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Администрации, участвующих в исполнении муниципальной услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Администрацией.

7.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) должностных лиц Администрации, участвующих в исполнении административного регламента, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

8. Порядок оспаривания действий (бездействия) должностных лиц Администрации
8.1. Заинтересованное лицо (далее – заявитель) может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, действиях или бездействии должностных лиц Администрации, участвующих в исполнении муниципальной услуги, нарушении положений настоящего регламента.

Обращение может быть подано заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе заявителя его представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законом порядке:

· в устной форме лично или по телефону: (3463)292325;

· в письменном виде в адрес Администрации, в том числе в виде почтовых отправлений по электронной почте: kut20062006@yandex.ru.

8.2. При обращении заявителя в устной форме к должностному лицу Администрации, ответственному за организацию исполнения настоящего регламента, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

8.3. В письменном обращении заявителя указываются:

· фамилия, имя, отчество гражданина, наименование юридического лица;

· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон заявителя; 

· наименование учреждения, фамилия, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица, нарушившего права и законные интересы заявителя; 

· суть обращения;

· личная подпись и дата.

Дополнительно в обращении указываются причины несогласия с действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, требования о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

Обращение не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

· в письменном обращении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ; отсутствует подпись заявителя;

· в письменном обращении обжалуется судебное решение;

· в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

· текст письменного обращения не поддается прочтению.

Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действия конкретных должностных лиц, не могут быть направлены этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю в срок не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КУТЬ-ЯХ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	02.08.2012
	№ _87___ . 

	
	


п. Куть-Ях
Об утверждении административного регламента по предоставлению  муниципальной услуги
«Организация культурного досуга на базе учреждения культуры сельского поселения Куть –Ях»

В соответствии со статьей 14 Федерального закона от 06 октября 2003 года       № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Основами законодательства Российской Федерации о культуре, утвержденными Верховным Советом Российской Федерации 09 октября 1992 года № 3612-1, постановлением администрации сельского поселения Куть -Ях от 02 августа 2011 года  № 81  «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций  и предоставления муниципальных услуг», а также в целях повышения качества оказания муниципальных услуг в области культуры на территории сельского поселения Куть -Ях, п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация культурного досуга на базе учреждения культуры», согласно приложению.

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию (обнародованию) в информационном бюллетене «Куть -Яхский вестник»

3. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования (обнародования) и распространяет свое действие на правоотношения, возникшие с 01 января 2012 года.

4. Контроль за выполнением постановления осуществляю лично.

Глава поселения



А.А. Колпащиков
	
	Приложение к 

постановлению Администрации 

сельского поселения Куть –Ях от  02.08.2012  № 87


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Организация культурного досуга на базе учреждения культуры

сельского поселения Куть –Ях»

1. Организации, в отношении которых применяется регламент

1.1. Настоящий административный регламент организации культурного досуга на базе учреждения культуры (далее – Регламент) распространяется на муниципальную услугу «Организация культурного досуга населения на базе учреждений и организаций культуры» (далее – муниципальная услуга), и устанавливает обязательные для исполнения правила, минимальные требования к оказанию услуги.

1.2. Организацией, в отношении которой применяется настоящий Регламент, является муниципальное бюджетное  учреждение «Культурно-досуговый центр «Кедровый», расположенное по адресу: 628327, Российская Федерация, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, Нефтеюганский район, посёлок Куть -Ях, ул. Школьная, дом 11 (далее – организация, оказывающая услугу). 
            1.3. Муниципальная услуга, предоставляемая в соответствии с муниципальным заданием, как правило, оказывается на безвозмездной основе. 
Организация, оказывающая услугу в случаях, предусмотренных действующим законодательством, муниципальными правовыми актами, может оказывать услуги с частичной и (или) полной оплатой по ценам (тарифам), устанавливаемым в порядке, определенном органами местного самоуправления сельского поселения Куть -Ях.

2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

· Конвенция о правах ребёнка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

· Конституция Российской Федерации;

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

· Федеральный закон от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав 
потребителей»;

· Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите 
инвалидов в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 30.03.1999 № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;

· Федеральный закон от 08.08.2001 № 128-ФЗ «О лицензировании 
отдельных видов деятельности»;

· Федеральный закон от 21.12.1994 № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»;

· Федеральный закон от 06.01.1999 № 7-ФЗ «О народных художественных промыслах»;

· Федеральный закон от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих 
организациях»;

· Федеральный закон от 30.04.1999 № 82-ФЗ «О гарантиях прав коренных малочисленных народов Российской Федерации»;

· Закон Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы 
законодательства Российской Федерации о культуре»;

· Закон Российской Федерации от 22.08.1996 № 126-ФЗ «О государственной поддержке кинематографии Российской Федерации»;

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

· Постановление Правительства Российской Федерации от 26.06.1995 
№ 609 «Об утверждении Положения об основах хозяйственной деятельности 
и финансирования организаций культуры и искусства»;

· Постановление Правительства Российской Федерации от 17.11.1994 
№ 1264 «Об утверждении Правил по кинообслуживанию населения»;

· Постановление Правительства Российской Федерации от 04.12.1999 
№ 1349 «Об утверждении Типового положения о художественно-экспертном совете по народным художественным промыслам и о перечне видов производств и групп 
изделий народных художественных промыслов»;

· Постановление Правительства Российской Федерации от 18.01.2001 № 35 «О регистрации образцов изделий народных художественных промыслов признанного художественного достоинства»;

· Приказ Минпромторга Российской Федерации от 15.04.2009 № 274 
«Об утверждении Перечня видов производств и групп изделий народных 
художественных промыслов, в соответствии с которым осуществляется отнесение 
изделий к изделиям народных художественных промыслов»;

· Закон Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 15.11.2005 
№ 109-оз «О культуре и искусстве в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре»;

· Закон Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 31.12.2004 
№ 98-оз «О народных художественных промыслах и ремеслах в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре»;

· Постановление Правительства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 10.08.2007 № 202-п «О местах традиционного бытования народных 
художественных промыслов на территории Ханты-Мансийского автономного округа - Югры»;

· Постановление Правительства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 29.11.2007 № 304-п «О создании художественно-экспертного совета 
по народным художественным промыслам Ханты-Мансийского автономного округа - Югры»;

· ГОСТ Р 50646-94 «Услуги населению. Термины и определения»;

· ГОСТ Р 52143-2003 «Социальное обслуживание населения, основные 
виды социальных услуг»;

· Приказ Минкультуры Российской Федерации от 25.05.2006 № 229 
«Об утверждении методических указаний по реализации вопросов местного значения в сфере культуры городских и сельских поселений, муниципальных районов 
и методических рекомендаций по созданию условий для развития местного 
традиционного народного художественного творчества»;

· Приказ Минкультуры Российской Федерации от 15.03.2005 № 112 
«Об утверждении Руководства по возрастной классификации аудиовизуальных 
произведений, Положения и состава экспертного совета по возрастной классификации аудиовизуальных произведений»;

· Приказ Министерства Российской Федерации по делам гражданской 
обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий от 18.06.2003 № 313 «Об утверждении Правил пожарной безопасности в Российской Федерации (ППБ 01-03)»;

· Правила пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ 13-01-94) (введены в действие приказом Министерства культуры Российской Федерации от 01.11.1994 № 736);

· Устав муниципального образования «Сельское поселения Куть –Ях»;

· Устав муниципального бюджетного учреждения «Культурно-досуговый центр «Кедровый»;
· иные нормативные документы Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, сельского поселения Куть -Ях.

3. Порядок получения доступа к муниципальной услуге

3.1. Порядок получения доступа к услуге устанавливается разным в зависимости  от места и характера проведения досуга.

3.2. Посещать культурно-досуговые мероприятия, организуемые в процессе оказания муниципальной услуги (далее – культурно-досуговые мероприятия), может любой житель или гость сельского поселения Куть -Ях (далее – потребитель) вне зависимости от пола, возраста, национальности, религиозных убеждений, места жительства и места регистрации.

3.3. Для приобретения возможности посетить культурно-досуговое мероприятие потребителю необходимо совершить следующие действия:

3.3.1. В случае если вход на культурно-досуговое мероприятие платный, приобрести билет на посещение культурно-досугового мероприятия или иной документ, подтверждающий оплату потребителем услуги в кассе 
организации, оказывающей услугу. В билете должна быть указана цена, дата и время посещения. 
Организация, оказывающая услугу, может отказать потребителю  в продаже билета в случае отсутствия в наличии билетов  на посещение культурно-досугового мероприятия на требуемую дату и время.

Отказ в продаже билета оказывающей услугу организацией по иным основаниям не допускается.

3.3.2. Лично явиться в место проведения мероприятия (указанное в билете или в анонсе проведения мероприятия) и предъявить билет (в случае, если посещение культурно-досугового мероприятия является платным) сотруднику, отвечающему за допуск на мероприятие посетителей. При этом потребитель не должен находиться в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, от его 
одежды не должен исходить резкий неприятный запах; его одежда не должна иметь выраженные следы грязи, которые могут привести к порче (загрязнению) одежды других посетителей и имущества организации, оказывающей услугу.

Потребителю может быть отказано в предоставлении услуги в следующих случаях:

· отсутствие билета или иного документа, дающего право на посещение мероприятия в день и время обращения (в случае, если посещение культурно-досугового мероприятия является платным);

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

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

3.4. Заниматься в клубных формированиях, работающих в рамках оказания муниципальной услуги (далее – клубные формирования) может потребитель  вне зависимости от пола, возраста, национальности  и религиозных убеждений.

3.4.1. Для приобретения возможности заниматься в клубных формированиях потребителю  необходимо подать в одну из оказывающих услугу организаций заявление с пожеланием о приеме в клубное формирование.

За несовершеннолетнего гражданина подачу заявления осуществляет его родитель (законный представитель).

Заявление может быть подано в организацию, оказывающую услугу.

В заявлении необходимо указать:

· Ф.И.О, дату и год рождения потребителя, желающего заниматься в клубном формировании;

· место жительства;

· контактный телефон и/или контактный e-mail;

· наименование клубного формирования;

· дату написания заявления;

· подпись заявителя.

В случае подачи заявления от имени несовершеннолетнего, родитель  (законный представитель) должен также представить медицинское заключение  об отсутствии противопоказаний для занятия ребенка в клубном формировании  данного профиля.

При подаче заявления родитель (законный представитель) не должен находиться в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, от его одежды не должен исходить резкий неприятный запах; его одежда не должна иметь выраженные следы грязи, которые могут привести к порче (загрязнению) одежды других посетителей.

Организация, оказывающая услугу, может отказать заявителю в приеме  заявления в следующих случаях:

· в заявлении не указан хотя бы один пункт из обязательных к заполнению;

· не представлено медицинское заключение об отсутствии у ребенка  противопоказаний для занятий в клубном формировании соответствующего профиля (в случае подачи заявления от имени несовершеннолетнего).

Отказ в приеме заявления по иным основаниям не допускается.

3.4.2. По факту приема заявления организация, оказывающая услугу, совершает одно из следующих действий:

· перед принятием решения о зачислении в клубное формирование,  проводит конкурсный отбор претендентов для занятий в вокальном и хореографическом клубных формированиях (для занятий в иных клубных формированиях, конкурсный отбор не производится);

· при наличии свободных мест в клубном формировании соответствующего профиля (при условии успешно пройденного конкурсного отбора, при необходимости такового) – зачисляет заявителя, или лицо, которое он представляет в клубное формирование;

· в случае отсутствия свободных мест в клубном формировании 
соответствующего профиля – предлагает заявителю поставить его заявление на учет для удовлетворения в порядке очередности.

3.4.3. При наступлении очередности поданного заявления, организация,  оказывающая услугу, должна сообщить заявителю по контактным данным, 
указанным в заявлении, о возможности начать заниматься в клубном формировании.

3.4.4. Для допуска к первому занятию в клубном формировании достаточно  назвать свои Ф.И.О и (при необходимости) дату написания заявления  о приеме в клубное формирование.

3.4.5. Организация, оказывающая услугу, должна своевременно довести до сведения руководителей клубных формирований информацию о вновь принимаемых 
занимающихся.

3.4.6. Особенности предоставления муниципальной услуги иным категориям  потребителей не устанавливаются и предоставляются согласно разделу 3 настоящего Регламента.

Исключение составляет отказ в предоставлении муниципальной услуги  в случае несовместимости медицинского состояния потребителя выбранному 
направлению муниципальной услуги.

4. Требования к качеству предоставления муниципальной услуги

4.1. Общие требования

4.1.1. Организация, оказывающая услугу, должна информировать жителей и гостей поселения, где будет проводиться мероприятие о предстоящем культурно-досуговом мероприятии через афиши, листовки и другие виды рекламы с указанием места (маршрута) проведения мероприятия, основных пунктов программы мероприятия, контактного телефона для справок и расчетного числа участников мероприятия  не менее чем за  7 дней до проведения массового мероприятия.

4.1.2. Организация, оказывающая услугу, должна обеспечить соответствие  основных пунктов заявленной программы культурно-досугового мероприятия  его фактическому содержанию.

4.1.3. Время проведения культурно-досуговых мероприятий (по местному времени):

· для взрослого населения мероприятия должны начинаться не раньше 10:00 и заканчиваться не позднее 23:00.

· для детей мероприятия должны начинаться

1) в период с 1 октября по 31 марта – не раньше 10:00 и заканчиваться не позднее 22:00;

2) в период с 1 апреля по 30 сентября – не раньше 10:00 и заканчиваться не позднее 23:00.

4.1.4. Организация, оказывающая услугу, должна обеспечить ведение культурно-досугового мероприятия с использованием микрофонов или иной звукоусиливающей техники.

4.1.5. Организация, оказывающая услугу, должна не менее чем за 1 неделю  до проведения культурно-досугового мероприятия уведомить об этом органы 
милиции с целью обеспечения охраны общественного порядка.
4.1.6. Организация, оказывающая услугу, должна предоставлять информацию  о месте проведения культурно-досугового мероприятия, других аспектах проведения мероприятия по телефонному обращению жителей и гостей сельского поселения Куть -Ях. Телефонные консультации должны быть доступны не менее 3 часов в день со дня публичного объявления о проведении.

4.2. Требования к организации культурно-досуговых мероприятий  в помещениях

4.2.1. В зимнее время за один час до начала культурно-досугового мероприятия подходы к зданию, в котором проводится мероприятие, должны быть очищены 
от снега и льда.

4.2.2. В темное время суток за один час до начала культурно-досугового  мероприятия подходы к зданию, в котором проводится мероприятие, должны быть освещены.

4.2.3. Организация, оказывающая услугу, должна иметь разрешение органов Государственного пожарного надзора на эксплуатацию помещений.

4.2.4. Во время проведения культурно-досугового мероприятия в помещениях, в которых проводится данное мероприятие, должен поддерживаться температурный режим – не менее +18 градусов и не более +25 градусов по шкале Цельсия.

4.2.5. Фойе зданий, в которых проводится культурно-досуговое мероприятие, должны быть оборудованы местами для ожидания. 

4.2.6. Организация, оказывающая услугу, при проведении культурно-досугового мероприятия, должна обеспечить наличие гардероба для посетителей 
мероприятия. Гардеробы должны начать работать за 1 час до начала культурно-досугового мероприятия и работать в течение всего времени проведения мероприятия. Перерывы в работе гардеробов должны составлять не более 5 минут подряд 
и не более 30 минут в течение всего мероприятия.

4.2.7. В случае если предусмотрена плата за посещение культурно-досугового мероприятия, кассы в здании, в котором предполагается провести мероприятие, должны работать в течение не менее недели до проведения данного мероприятия 
с 9:00 до 17:00. Перерыв работы кассы должен составлять не  более одного часа в день.

4.2.8. В случае, если предусмотрена плата за посещение культурно-досугового мероприятия, ожидание в очереди в кассу в здании, в котором предполагается провести мероприятие, не должно превышать 30 минут.

4.2.9. В случае, если предусмотрена плата за посещение культурно-досугового мероприятия, каждому посетителю культурно-досугового мероприятия должен быть выдан билет, удостоверяющий его право на посещение.

4.2.10. Персонал оказывающей услугу организации (в том числе технический) должен проявлять к участникам культурно-досуговых мероприятий максимальную вежливость, внимание, выдержку, предусмотрительность, терпение, по существу отвечать на все вопросы потребителей (либо перенаправить на тех сотрудников, которые могли бы помочь в вопросе потребителя).

4.2.11. Персонал оказывающей услугу организации (в том числе технический) ни при каких обстоятельствах не должен кричать на посетителей культурно-досуговых мероприятий, применять меры принуждения и насилия к посетителям.

4.2.12. Курение в помещениях, в которых проводится культурно-досуговое  мероприятие, запрещено (согласно Федеральному закону от 10.07.2001 № 87-ФЗ 
«Об ограничении курения табака»). О запрещении курения в помещениях на видных местах должны быть сделаны надписи.

4.2.13. За один час до начала культурно-досугового мероприятия полы в залах, коридорах, холле здания, в котором проводится мероприятие, должны быть чистыми, без следов грязи, пыли, земли, иных посторонних предметов и загрязнителей.

4.2.14. Помещения, в которых проводится культурно-досуговое мероприятие, должны быть оборудованы санузлами и туалетными комнатами (раздельными  для мужчин и женщин), доступными для посетителей. Туалетные комнаты могут  закрываться на уборку и санитарную обработку на период не более 10 минут подряд. Туалетные комнаты должны находиться на расстоянии не более 10 минут пешей 
доступности из любой точки здания, в котором проводится мероприятие.

4.2.15. За один час до начала культурно-досугового мероприятия раковины  и умывальники, унитазы, сиденья на унитазах должны быть чистыми (без следов внешних загрязнений), в туалетах должен отсутствовать неприятный органический запах.

4.2.16. В помещении, в котором проводится культурно-досуговое мероприятие, должна быть медицинская аптечка для оказания доврачебной помощи посетителям мероприятия. Медикаменты в аптечке должны быть годными к использованию.

4.2.17. При проведении культурно-досугового мероприятия организация,  оказывающая услугу, должна обеспечить наличие не менее двух администраторов, следящих за соблюдением общественного порядка.

4.2.18. Сотрудники организации оказывающей услугу должны незамедлительно реагировать на обращения посетителей культурно-досугового мероприятия,  связанные с нарушением иными посетителями общественного порядка, 
и обеспечивать прекращение данных нарушений.

4.2.19. Организация, оказывающая услугу, не должна устанавливать  в зрительных залах приставные стулья.

4.2.20. Организация, оказывающая услугу, не должна допускать в зрительный зал посетителей при отсутствии свободных сидячих мест в зале.

4.2.21. При организации новогодней елки помещение должно иметь не менее двух выходов непосредственно наружу или в лестничные клетки.

4.2.22. При организации новогодней елки, организация, оказывающая услугу, не должна устанавливать елку в проходах и около выходов из помещения. Елка должна находиться на устойчивом основании.

4.2.23. В здании и помещениях, в которых проводится культурно-досуговое  мероприятие, двери основных и эвакуационных выходов не должны быть заперты  на замки и труднооткрывающиеся запоры.

4.2.24. В коридорах, холлах помещений, в которых проводится культурно-досуговое мероприятие, ковры, паласы, ковровые дорожки должны быть жестко 
прикреплены к полу.

4.2.25. В помещениях, в которых проводится массовое мероприятие, на путях эвакуации не должны устанавливаться турникеты и другие устройства, препятствующие свободному проходу.

4.2.26. Организация, оказывающая услугу, должна обеспечить свободные пути эвакуации посетителей (в том числе лестничные клетки, проходы в складах, входы 
на чердаки).

4.2.27. В зданиях и помещениях, в которых проводится культурно-досуговое мероприятие, проезды, проходы к запасным выходам и наружным пожарным 
лестницам, подступы к средствам извещения о пожарах и пожаротушения должны быть всегда свободными.

4.3. Требования к проведению культурно-досуговых мероприятий вне  помещений на стационарных площадках

4.3.1. Территория проведения культурно-досугового мероприятия должна иметь площадь из расчета не менее 2-х квадратных метров на одного человека расчетного числа посетителей мероприятия.

4.3.2. Территория проведения культурно-досугового мероприятия должна быть обеспечена скамейками или иными местами для сидения.

4.3.3. Организация, оказывающая услугу, должна выделить отдельные площадки для курения на территории проведения культурно-досугового мероприятия. Площадки для курения должны быть оснащены несгораемыми пепельницами или урнами  с водой.

4.3.4. За один час до начала массового мероприятия территория проведения культурно-досугового мероприятия должна быть очищена от бытового и строительного мусора.

4.3.5. При проведении культурно-досугового мероприятия громкость звука  не должна превышать 120 децибелов.

4.3.6. Организация, оказывающая услугу, при проведении во время культурно-досуговых мероприятий конкурсов для детей должна предусмотреть призы 
для участников данных конкурсов.

4.3.7. При проведении фейерверка на улице должны использоваться  пиротехнические средства только лицензированных производителей. Организация, проводящая фейерверки, должна иметь соответствующую лицензию. 

4.3.8. На территории проведения культурно-досугового мероприятия должны отсутствовать ограждения, препятствующие эвакуации участников мероприятия 
в случае пожара.

4.3.9. Организация, оказывающая услугу, при проведении культурно-досугового мероприятия должна организовать на территории проведения 
мероприятия работу пунктов питания из расчета не менее одного пункта питания  на 500 человек расчетного числа участников мероприятия.

4.3.10. Организации, предоставляющие во время проведения культурно-досугового мероприятия услуги пунктов питания (на территории проведения 
мероприятия), должны иметь разрешение на право торговли и (или) оказание услуг общественного питания.

4.3.11. При температуре воздуха более +25 градусов по шкале Цельсия во всех пунктах питания на территории проведения культурно-досугового мероприятия должна производиться реализация прохладительных напитков.

4.3.12. При температуре воздуха менее +10 градусов по шкале Цельсия во всех пунктах питания на территории проведения культурно-досугового мероприятия должна производиться реализация горячих напитков (чай, кофе).

4.3.13. Продажа напитков на территории проведения культурно-досугового  мероприятия должна производиться только в пластиковой или металлической таре.

4.3.14. Во время проведения культурно-досугового мероприятия на территории проведения мероприятия не должны продаваться алкогольные напитки с содержанием этилового спирта более 15% объема готовой продукции. Лицам младше 18 лет  продажа алкогольных напитком запрещена.

4.3.15. Территория проведения культурно-досугового мероприятия должна быть обеспечена урнами.

4.2.16. Персонал оказывающей услугу организации (в том числе технический) ни при каких обстоятельствах не должен кричать на посетителей культурно-досуговых мероприятий, применять меры принуждения и насилия к посетителям.

4.3.17. Организация, оказывающая услугу, после проведения культурно-досугового мероприятия должна организовать уборку мусора с территории 
проведения мероприятия не позднее, чем к 7:00 дня, следующего за днем проведения массового мероприятия.

4.4. Требования к проведению культурно-досуговых мероприятий, предусматривающих перемещение (шествие) участников

4.4.1. Организация, оказывающая услугу, после проведения культурно-досугового мероприятия должна организовать уборку мусора по маршруту 
проведения мероприятия не позднее, чем через три часа после проведения массового мероприятия.

4.4.2. Организация, оказывающая услугу, должна обеспечить отсутствие во время проведения культурно-досугового мероприятия частного автотранспорта 
по маршруту проведения мероприятия.

4.5. Требования к организации занятий жителей сельского поселения Куть -Ях в клубных формированиях: кружках, творческих коллективах, студиях любительского художественного творчества, любительских объединениях и клубах по интересам.

4.5.1. Требования к организации, оказывающей услугу:

Занятия клубного формирования должны проводиться в помещении, на эксплуатацию которого получено разрешение органов Государственного пожарного надзора.

4.5.2. Требования к регламентации собственной деятельности организации:

Организация, оказывающая услугу, должна за неделю до начала занятий клубного формирования разработать и представить в свободном доступе расписание занятий. Об изменениях в расписании занятий оказывающая услугу организация должна уведомить занимающихся или их родителей, законных представителей (в случае предоставления услуги несовершеннолетним) посредством вывешивания в помещении, в котором оказывается услуга, уведомления о предстоящих изменениях, либо иным способом.

4.5.3. Требования к зданию, в котором оказывается услуга, и к прилегающей территории:

4.5.3.1. В зимнее время подходы к зданию, в котором проводятся занятия клубных формирований, должны быть очищены от снега и льда.

4.5.3.2. В темное время суток подходы к зданию, в котором проводятся занятия клубных формирований, должны быть освещены.

4.5.3.4. Организация, оказывающая услугу, должна убирать и вывозить с прилегающей к зданию, в котором проводятся занятия клубных формирований, 
территории отходы горючих материалов, опавшие листья, сухую траву и прочий мусор не реже, чем двух раза в неделю.

4.5.3.5. Мусоросборники должны быть установлены на расстоянии не менее 10 метров от окон и дверей здания, в котором проводятся занятия клубных 
формирований.

4.5.4. Требования к помещениям, в которых оказывается услуга:

4.5.4.1. Фойе здания, в котором проводятся занятия клубных формирований, должно быть оборудовано местами для ожидания.

4.5.4.2. В помещениях, в которых проводятся занятия клубных формирований, должен поддерживаться температурный режим – не менее +18 градусов и не более +25 градусов по шкале Цельсия.

4.5.4.3. Организация, оказывающая услугу, должна обеспечить наличие медицинской аптечки в здании, в котором проводятся занятия клубных 
формирований. Медикаменты в аптечке должны быть годными к использованию. 

4.5.4.4. Организация, оказывающая услугу, должна обеспечить в здании, в котором проводятся занятия клубных формирований, наличие не менее двух 
администраторов, следящих за соблюдением общественного порядка, либо наличие кнопки вызова вневедомственной охраны.

4.5.4.5. Сотрудники организации, ответственные за соблюдение общественного порядка, должны незамедлительно реагировать на обращения занимающихся 
и посетителей, связанные с нарушением иными лицами общественного порядка, и обеспечивать прекращение данных нарушений со стороны данных лиц.

4.5.4.6. Ежедневно к 9:00 полы в помещениях для занятий, коридорах, холле, используемых при оказании услуги, должны быть чистыми, без следов грязи, пыли, земли, иных посторонних предметов и загрязнителей.

4.5.4.7. Помещения для занятий изобразительным искусством, скульптурой, кабинеты и мастерские различного творчества, должны быть оборудованы раковинами с подводкой горячей и холодной воды.

4.5.4.8. При проведении занятий хореографией должны быть предусмотрены помещения для переодевания, туалеты, раздельно для занимающихся разного пола. 

4.5.4.9. При проведении занятий изобразительным искусством помещения мастерских масляной живописи должны иметь площадь не менее 3,5 кв. метра 
на одного занимающегося, мастерских акварельной живописи и рисунка – не менее 2,0 кв.метра на одного занимающегося, мастерских скульптуры – не менее  2,0 кв.метра на одного занимающегося.

4.5.4.10. При проведении индивидуальных занятий на фортепьяно и других инструментах (струнные, духовые, народные) помещения должны быть площадью 
не менее 10 кв.метров.

4.5.4.11. При проведении занятий хора и оркестра помещения должны иметь площадь не менее 2 кв.метров на одного занимающегося, помещения для групповых музыкально-теоретических занятий должны иметь площадь не менее 2,4 кв.метра  на одного занимающегося.

4.5.4.12. Для занятий хореографией должен быть оборудован зал площадью  из расчета не менее 3 кв.метров на одного занимающегося. Одна из стен зала 
для занятий хореографией должна быть оборудована зеркалами на высоту не менее 2,0 метра.

4.5.4.13. Полы в зале для занятий хореографией должны быть ровными, без торчащих гвоздей, иных инородных элементов, должны отсутствовать широкие щели (шириной более 2 миллиметров) и дыры (диаметром более 2 миллиметров).

4.5.4.14. Кабинеты и лаборатории для занятий клубных формирований (кроме помещений для занятий хореографией) должны быть оборудованы сидячими местами для каждого занимающегося.

4.5.4.15. При проведении занятий, предусматривающих паяльные работы,  столы и верстаки, за которыми проводится пайка, должны иметь металлическое  покрытие.

4.5.4.16. Основные помещения для занятий клубных формирований должны иметь естественное освещение. Без естественного освещения могут быть: 
умывальные, уборные, кладовые и складские помещения.

4.5.4.17. Освещение в помещениях для занятий клубных формирований должно быть не менее 150 лк.

4.5.4.18. Перегоревшие лампы освещения в помещениях, в которых проводятся занятия клубных формирований, должны быть заменены в течение одного дня. 
Организация, оказывающая услугу, не должна привлекать к этой работе  занимающихся.

4.5.4.19. Здание, в котором проводятся занятия клубных формирований,  должно быть оборудовано санузлами и туалетными комнатами, доступными для 
посетителей. Туалетные комнаты могут закрываться на уборку и санитарную  обработку на период не более 10 минут подряд. 

4.5.4.20. Входы в санузлы и туалетные комнаты не должны располагаться  напротив входа в помещения для занятий или в непосредственной близости от них.

4.5.4.21. В туалетных комнатах постоянно должны быть урны, средства  для сушки рук.

4.5.4.22. Ежедневно к 9:00 раковины и умывальники, унитазы, сиденья  на унитазах, должны быть чистыми (без следов внешних загрязнений), в туалетах должен отсутствовать неприятный органический запах.

4.5.4.23. В случае если в работе клубного формирования принимают участие дети до 10 лет, для персонала организации, оказывающей услугу, должен быть  выделен отдельный санузел.

4.5.4.24. Организация, оказывающая услугу, обязана обеспечить помещения,  в которых проводятся занятия клубных формирований, мусорными ведрами 
(корзинами) из расчета не менее одного мусорного ведра (корзины) на каждое  помещение.

4.5.4.25. Организация, оказывающая услугу, должна обеспечить в помещениях, в которых проводятся занятия клубных формирований, свободные пути эвакуации посетителей (в том числе лестничные клетки, проходы в складах, входы на чердаки).

4.5.4.26. В зданиях и помещениях, в которых проводятся занятия клубных  формирований, на путях эвакуации не должны быть установлены турникеты и другие устройства, препятствующие свободному проходу.

4.5.4.27. В зданиях и помещениях, в которых проводятся занятия клубных  формирований, проезды, проходы к запасным выходам и наружным пожарным 
лестницам, подступы к средствам извещения о пожарах и пожаротушения должны быть всегда свободными.

4.5.4.28. В помещениях, в которых проводятся занятия клубного формирования, паласы, ковры, ковровые дорожки должны быть жестко прикреплены к полу.

4.5.4.29. При проведении занятий клубных формирований, двери основных и эвакуационных выходов не должны быть заперты на замки и труднооткрывающиеся запоры.

4.5.5. Требования к режиму работы:

4.5.5.1. Расписание занятий в клубных формированиях должно предполагать начало занятий не ранее 9:00, окончание не позднее - 23:00.

4.5.5.2. В случае если в работе клубного формирования принимают участие  дети школьного возраста, расписание занятий данного клубного формирования  должно предполагать начало занятий в первой половине дня не ранее 9:00,окончание не позднее 12:00; начало занятий во второй половине дня не ранее 14:30, окончание не позднее 22:00.

4.5.6. Требования к взаимодействию сотрудников с потребителями услуги:

   4.5.6.1. Персонал оказывающей услугу организации (в том числе технический) должен проявлять к занимающимся и посетителям максимальную вежливость, внимание, выдержку, предусмотрительность, терпение, по существу отвечать на все вопросы потребителей (либо перенаправить на тех сотрудников, которые могли бы помочь в вопросе потребителя).

4.5.6.2. Персонал оказывающей услугу организации (в том числе технический) ни при каких обстоятельствах не должен кричать на занимающихся и иных 
посетителей, применять меры принуждения и насилия к занимающимся и иным посетителям.

4.5.6.3. В процессе занятий сотрудники оказывающей услугу организации не должны требовать от занимающихся ответов на вопросы, связанные с их личной 
и семейной жизнью, а также другие вопросы, не имеющие отношения к предмету занятий в клубном формировании.

4.5.6.4. Организация, оказывающая услугу, не должна привлекать занимающихся без согласия занимающихся или их родителей, законных представителей (в случае предоставления услуги несовершеннолетним детям) к труду, не относящемуся к содержанию занятия в клубном формировании.

4.5.6.5. При возникновении пожара работники оказывающей услугу организации должны в первую очередь обеспечить эвакуацию детей младшего возраста, людей пожилого возраста и больных.

4.5.6.6. При возникновении пожара работники оказывающей услугу организации не должны оставлять несовершеннолетних занимающихся без присмотра с момента обнаружения пожара и до его ликвидации.

4.5.6.7. Сотрудники оказывающей услугу организации, лично взаимодействующие с занимающимися и иными посетителями, должны проходить медицинское обследование не реже одного раза в год.

4.5.7. Требования к прочим аспектам деятельности:

4.5.7.1. Организация, оказывающая услугу, обязана информировать занимающихся или их родителей, законных представителей (в случае предоставления услуги несовершеннолетним детям) о планируемых разовых мероприятиях (клубных вечерах, выступлениях и иных мероприятиях) не позднее, чем за три дня до проведения таких мероприятий.

4.5.7.2. Организация, оказывающая услугу, не должна препятствовать занимающемуся в возрасте более 14 лет покинуть занятие в клубном формировании ранее времени окончания занятия без объяснения причин (в случае, если 
занимающийся предупредил руководителя клубного формирования о своем заблаговременном уходе до начала занятия).

4.5.7.3. На время проведения клубных мероприятий должно быть обеспечено дежурство работников оказывающей услугу организации в целях соблюдения пожарной безопасности и своевременного оповещения о пожаре.

4.5.7.4. При организации занятий техническим творчеством должны использоваться материалы, безопасность которых подтверждена санитарно-эпидемиологическим заключением.

4.5.7.5. Организация, оказывающая услугу, не должна проводить занятия клубных формирований в случаях неисправности электрооборудования.

4.5.7.6. Организация, оказывающая услугу, не должна допускать занимающихся к занятиям хореографией без специальной одежды и обуви.

Выполнение указанных в настоящем разделе требований не освобождает оказывающую услугу организацию от установленной законодательством ответственности за соблюдение иных утвержденных в установленном порядке норм и правил.

5. Порядок обжалования нарушений требований Регламента 

5.1. Общие положения

5.1.1. Обжаловать нарушение требований настоящего Регламента может любое лицо, посетившее организацию, оказывающую услугу.

За малолетних (лиц в возрасте до 14 лет) обжаловать нарушение настоящего Регламента могут родители (законные представители).

Лица в возрасте от 14 до 18 лет могут самостоятельно обжаловать нарушение требований настоящего Регламента при наличии письменного согласия родителей (законных представителей) или за них это могут сделать родители (законные представители).

Правозащитные учреждения могут представлять интересы вышеуказанных лиц.

5.1.2. Лицо, подающее жалобу на нарушение требований Регламента (далее – заявитель), при условии его дееспособности, может обжаловать нарушение настоящего Регламента следующими способами:

· указание на нарушение требований Регламента сотруднику организации, оказывающей услугу;

· жалоба на нарушение требований Регламента руководителю организации, оказывающей услугу;

· жалоба на нарушение требований Регламента в администрацию 
сельского поселения Куть -Ях;

· обращение в суд.

5.1.3. Малолетние заявители и несовершеннолетние заявители (при отсутствии письменного согласия родителей, законных представителей) в случае, если они
являются непосредственными потребителями муниципальной услуги, могут самостоятельно обжаловать нарушение настоящего Регламента способами, указанными в абзацах втором, третьем пункта 5.1.2 настоящего Регламента, с учетом особенностей, указанных в пункте 5.5 настоящего Регламента.

5.2. Указание на нарушение требований Регламента сотруднику организации, оказывающей услугу

5.2.1. При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, заявитель вправе указать на это сотруднику организации, оказывающей услугу, с целью незамедлительного устранения нарушения и (или) получения извинений в случае, когда нарушение требований Регламента было допущено непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которого он представляет).

5.2.2. При невозможности, отказе или неспособности сотрудника организации, оказывающей услугу, устранить допущенное нарушение требований Регламента и (или) принести извинения, заявитель может использовать иные способы обжалования.

Обжалование в форме указания на нарушение требований Регламента сотруднику организации, оказывающей услугу, не является обязательным для использования иных, предусмотренных настоящим Регламентом, способов обжалования.

5.3. Жалоба на нарушение требований Регламента руководителю организации, оказывающей услугу

5.3.1. При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение 
к руководителю (или заместителю руководителя) организации, оказывающей услугу.

5.3.2. Обращение заявителя с жалобой к руководителю (или заместителю руководителя) организации, оказывающей услугу, может быть осуществлено в письменной или устной форме. Организация, оказывающая услугу, не вправе 
требовать от заявителя подачи жалобы в письменной форме.

5.3.3. Обращение заявителя с жалобой к руководителю (или заместителю руководителя) организации, оказывающей услугу, может быть осуществлено не позднее трех дней после установления заявителем факта нарушения требований Регламента.

5.3.4. Руководитель (или заместитель руководителя) организации, оказывающей услугу, при приеме жалобы заявителя может совершить одно из следующих 
действий:

· принять меры по установлению факта нарушения требований Регламента и удовлетворению требований заявителя;

· аргументировано отказать заявителю в удовлетворении его требований.

5.3.5. Руководитель (или заместитель руководителя) организации, оказывающей услугу, может отказать заявителю в удовлетворении его требований в случае 
несоответствия предъявляемых требований требованиям настоящего Регламента, при наличии оснований для того, чтобы считать жалобу заявителя безосновательной, в случае несоответствия срокам, указанным в пункте 5.3.3 настоящего Регламента, а также по иным причинам.

В случае аргументированного отказа, по просьбе заявителя организация, оказывающая услугу, должна предоставить официальное письмо, содержащее 
следующую информацию:

· Ф.И.О заявителя;

· Ф.И.О лица, которого он представляет;

· адрес проживания заявителя;

· контактный телефон;

· наименование организации, принявшей жалобу;

· содержание жалобы заявителя;

· дата и время фиксации нарушения заявителем;

· причины отказа в удовлетворении требований заявителя.

5.3.6. При личном обращении заявителя с жалобой с целью установления факта нарушения требований Регламента и удовлетворения требований заявителя (полного или частичного), руководитель (или заместитель руководителя) организации, оказывающей услугу, должен совершить следующие действия:

5.3.6.1. Совместно с заявителем и при его помощи удостовериться в наличии факта нарушения требований Регламента (в случае возможности его фиксации 
на момент подачи жалобы заявителем).

5.3.6.2. Совместно с заявителем и при его помощи установить сотрудников, которые, по мнению заявителя, ответственны за нарушение требований Регламента 
(в случае персонального нарушения требований Регламента). 

5.3.6.3. По возможности организовать устранение зафиксированного нарушения требований Регламента в присутствии заявителя.

5.3.6.4. Принести извинения заявителю от имени организации за имевший место факт нарушения требований Регламента, допущенный непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которое он представляет) в случае, если такое 
нарушение имело место и руководитель (его заместитель) не считает для этого целесообразным проведение дополнительных служебных расследований.

5.3.6.5. В случае удовлетворения всех требований заявителя, действия, указанные в пунктах 5.3.6.6-5.3.6.12 настоящего Регламента, не осуществляются.

5.3.6.6. Если требования заявителя не были полностью удовлетворены, предоставить заявителю расписку в получении жалобы. Расписка должна содержать следующую информацию:

· Ф.И.О заявителя;

· Ф.И.О лица, которого он представляет;

· адрес проживания заявителя;

· контактный телефон;

· наименование организации, принявшей жалобу;

· содержание жалобы заявителя;

· дата и время фиксации нарушения заявителем;

· факты нарушения требований Регламента, совместно зафиксированные заявителем и ответственным сотрудником организации;

· лицо, допустившее нарушение требований Регламента (при персональном нарушении) – по данным заявителя, либо согласованные данные;

· нарушения требований Регламента, устраненные непосредственно 
в присутствии заявителя;

· подпись руководителя организации (его заместителя);

· печать организации;

· подпись заявителя, удостоверяющая верность указанных данных.

5.3.6.7. Провести служебное расследование с целью установления фактов нарушения требований Регламента, обозначенных заявителем, и ответственных за это сотрудников.

5.3.6.8. Устранить нарушения требований Регламента, зафиксированные совместно с заявителем.

5.3.6.9. Применить дисциплинарные взыскания к сотрудникам, ответственным за допущенные нарушения требований Регламента, в соответствии с разделом 
6 настоящего Регламента и внутренними документами организации, оказывающей услугу.

5.3.6.10. Обеспечить в течение 10 дней после подачи жалобы уведомление заявителя (лично или по телефону) о предпринятых мерах, в том числе:

· об устранении зафиксированных в жалобе нарушений (с перечислением устраненных нарушений);

· о примененных дисциплинарных взысканиях в отношении конкретных сотрудников (с указанием конкретных мер и сотрудников);

· об отказе в удовлетворении требований заявителя (в том числе в применении дисциплинарных взысканий в отношении конкретных сотрудников с аргументацией отказа).

5.3.6.11. По просьбе заявителя в течение трех дней со дня уведомления  предоставить ему в виде официального письма информацию, о которой заявитель 
был уведомлен в соответствии с пунктом 5.3.6.10 настоящего Регламента.

5.3.6.12. Принести извинения заявителю (лицу, в отношении которого было допущено нарушение требований Регламента) от имени организации за имевший 
место факт нарушения требований Регламента, допущенный непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которое он представляет) в случае, если такие извинения не были принесены ранее.

5.3.7. В случае отказа организации, оказывающей услугу, от удовлетворения отдельных требований заявителя, либо в случае нарушения сроков, указанных 
в пунктах 5.3.6.10-5.3.6.11 настоящего Регламента, заявитель может использовать иные способы обжалования.

Жалоба на нарушение требований Регламента руководителю организации, оказывающей услугу, не является обязательной для использования иных, 
предусмотренных настоящим Регламентом, способов обжалования.

5.4. Жалоба на нарушение требований Регламента в администрацию сельского поселения Куть -Ях

5.4.1. При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение 
на имя главы сельского поселения Куть -Ях. Типовая форма жалобы представлена в приложении к настоящему Регламенту.

5.4.2. Жалоба может быть подана не позднее 10 дней со дня, в который заявителем было установлено нарушение Регламента, либо с момента получения официального отказа организации оказывающей услугу, от удовлетворения требований заявителя.

5.4.3. Администрация сельского поселения Куть -Ях  вправе уточнить представленные данные посредством обращения по указанным в жалобе контактным телефонам.

5.4.4. При предоставлении заведомо ложной информации заявитель несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.4.5. При обращении в Администрацию сельского поселения Куть -Ях  заявитель может представить имеющиеся у него материалы, подтверждающие имевший место факт нарушения требований Регламента.

В качестве материалов, подтверждающих факт нарушения требований Регламента, заявителем могут быть представлены:

· расписка в получении жалобы, подписанная руководителем организации, оказывающей услугу, и содержащая сведения, указанные в пункте 5.3.6.6 настоящего Регламента;

· официальное письмо организации, оказывающей услугу, о предпринятых мерах по факту получения жалобы, предоставленное в соответствии с пунктом 5.3.6.11 настоящего Регламента;

· официальное письмо организации, оказывающей услугу, содержащее аргументированный отказ в удовлетворении требований заявителя, в соответствии 
с пунктом 5.3.5 настоящего Регламента;

· коллективное свидетельство совершеннолетних граждан, совместно зафиксировавших факт нарушения требований Регламента. Свидетельство должно содержать указание на Ф.И.О свидетелей, их адреса и контактные телефоны;

· фото-, аудио- и видеоматериалы, фиксирующие факт нарушения  требований Регламента оказывающей услугу организацией;

· иные материалы, которые, по мнению заявителя, могут помочь  в установлении имевшего место факта нарушения требований Регламента.

5.4.6. В течение пяти дней с момента регистрации жалобы Администрация сельского поселения Куть -Ях  принимает решение об осуществлении действий 
с целью установления факта нарушения отдельных требований Регламента (далее – проверочных действий), либо об отказе в осуществлении таких действий.

5.4.7. Администрация  сельского поселения Куть -Ях отказывает  в осуществлении проверочных действий в следующих случаях:

· предоставление заявителем заведомо ложных сведений;

· непредставление информации, указанной в пункте 5.4.3 настоящего 
Регламента;

· нарушение сроков, указанных в пункте 5.4.2 настоящего Регламента;

· признание содержания жалобы не относящимся к требованиям настоящего Регламента.

Отказ в осуществлении проверочных действий по иным основаниям  не допускается.

5.4.8. В случае принятия решения об отказе в осуществлении проверочных  действий, жалоба заявителя рассматривается в установленном законодательством 
порядке.

В ответе заявителю в обязательном порядке должны быть указаны причины  отказа в осуществлении проверочных действий.

5.4.9. Ответственное структурное подразделение устанавливает факт нарушения отдельных требований Регламента, на который было указано в жалобе заявителя 
в течение 25 дней с момента регистрации жалобы.

5.4.10. Администрация сельского поселения Куть -Ях может осуществить 
проверочные действия:

· посредством поручения руководителю подведомственной организации, 
на которую заявителем была подана жалоба, установить факт нарушения отдельных требований Регламента и выявить виновных сотрудников;

· собственными силами Администрации сельского поселения Куть -Ях.

Доля жалоб, проверочные действия по которым осуществляются в соответствии с абзацем вторым пункта 5.4.10, не может превышать 50% от общего числа жалоб 
на нарушение требований настоящего Регламента, поступивших в течение 
календарного года.

5.4.11. Установление факта нарушения требований Регламента силами 
организации, оказывающей услугу, осуществляется посредством проведения 
руководителем данной организации проверки и/или служебного расследования 
по содержанию поступившей жалобы.

Сроки установления факта нарушения требований Регламента организацией, оказывающей услугу, определяются в соответствии с поручением Администрации сельского поселения Куть -Ях.

По результатам проведения проверки и/или служебного расследования 
руководитель организации, оказывающей услугу:

· устраняет выявленные нарушения требований Регламента, на которые 
было указано в жалобе заявителя;

· привлекает сотрудников, признанных виновными за нарушение 
требований Регламента, к ответственности в соответствии с разделом 6 настоящего Регламента;

· представляет Администрации сельского поселения Куть -Ях отчет 
об установленных и неустановленных фактах нарушения отдельных требований 
настоящего Регламента с указанием действий, предпринятых руководителем 
в части устранения нарушения требований Регламента и наказания ответственных 
сотрудников организации.

На основании данных отчета ответственное структурное подразделение может провести проверочные действия по соответствующей жалобе самостоятельно в случае возникновения сомнений в достоверности результатов представленного отчета.

5.4.12. Установление факта нарушения требований Регламента силами 
организации, оказывающей услугу, не влечет применения к руководителю 
организации мер ответственности, указанных в разделе 6 настоящего Регламента.

5.4.13. С целью установления факта нарушения требований Регламента 
Администрация сельского поселения Куть -Ях вправе: 

· использовать подтверждающие материалы, представленные заявителем;

· привлекать заявителя с целью установления факта нарушения;

· проводить опросы свидетелей факта нарушения отдельных требований Регламента (при их согласии);

· проверить текущее выполнение требований настоящего Регламента, 
на нарушение которых было указано в жалобе заявителя;

· осуществлять иные действия, способствующие установлению факта 
нарушения Регламента.

Выявление в ходе проведения проверки текущего несоблюдения требований настоящего Регламента, на нарушение которых было указано в жалобе, является 
достаточным основанием для установления факта нарушения Регламента 
в соответствии с жалобой заявителя.

5.4.14. По результатам осуществленных проверочных действий Администрация сельского поселения Куть -Ях:

· готовит соответствующий акт проверки организации, оказывающей услугу, допустившей нарушение Регламента;

· обеспечивает применение мер ответственности к организации, оказывающей услугу, его руководителю, в соответствии с разделом 6 настоящего Регламента 
за исключением случаев, указанных в пункте 5.4.12 настоящего Регламента;

· не позднее 30 дней с момента регистрации жалобы направляет на имя 
заявителя официальное письмо, содержащее следующую информацию: 

1) установленные факты нарушения требований Регламента, о которых было сообщено заявителем;

2) неустановленные факты нарушения требований Регламента, о которых было сообщено заявителем;

3) принятые меры ответственности в отношении организации, оказывающей услугу, и отдельных сотрудников данной организации;

4) принесение от имени Администрации сельского поселения Куть -Ях извинений в связи с имевшим место фактом нарушения отдельных требований Регламента (в случае установления фактов нарушения требований Регламента);

5) о передаче материалов жалобы и результатов осуществления проверочных действий в органы государственной власти.

5.4.15. Заявитель в любой момент может отозвать свою жалобу до принятия решения по ней.

5.4.16. Заявитель вправе обжаловать действия Администрации сельского поселения Куть -Ях по рассмотрению жалобы в соответствии с настоящим Регламентом 
в судебном порядке.

5.5. Особенности обжалования нарушения Регламента малолетними 
и несовершеннолетними (в случае отсутствия письменного согласия родителей, 
законных представителей)

5.5.1. При подаче жалобы руководителю организации, оказывающей услугу, или его заместителю, жалоба подается исключительно в устной форме.

5.5.2. Руководитель (или заместитель руководителя) организации, оказывающей услугу, вправе уведомить родителей (законных представителей) заявителя о факте подачи жалобы и принятом им решении.

5.5.3. Расписка в получении жалобы, поданной руководителю организации, оказывающей услугу, или его заместителю, не предоставляется.

5.5.4. Уведомление о мерах, предпринятых по факту приема жалобы заявителя, осуществляется в соответствии с пунктом 5.3.6.10 настоящего Регламента 
посредством уведомления родителей (законных представителей) заявителя.

5.5.5. Предоставление официального письма в соответствии с пунктом 5.3.6.11 настоящего Регламента осуществляется на имя родителей (законных представителей) заявителя.

6. Ответственность за нарушение требований Регламента 

6.1. Ответственность за нарушение требований Регламента сотрудников 
организации, оказывающих муниципальную услугу

Меры ответственности за нарушение требований Регламента к сотрудникам 
организации, оказывающих услугу, устанавливаются руководителем данной 
организации в соответствии с внутренними документами организации и требованиями настоящего Регламента.

Рекомендуемые меры ответственности к сотрудникам, несущим персональную ответственность за нарушение отдельных требований настоящего Регламента, 
устанавливаются в размере, не меньшем чем:

· за однократное нарушение требований Регламента в течение трех месяцев – замечание;

· за повторное нарушение требований Регламента в течение трех месяцев – 
выговор;

· за пятикратное нарушение требований Регламента в течение трех месяцев – увольнение.

Сотрудникам организации, в отношении которых применяются дисциплинарные взыскания, не предоставляются стимулирующие выплаты (премии) в течение месяца после наложения взыскания.

6.2. Ответственность за нарушение требований Регламента руководителя 
организации, оказывающей услугу

К ответственности за нарушение требований Регламента привлекается  только руководитель организации по результатам установления имевшего место факта нарушения требований Регламента в результате проверочных действий 
ответственного структурного подразделения или судебного решения.

Меры ответственности за нарушение требований Регламента к руководителю организации определяются  главой сельского поселения Куть -Ях, заключившим с данным руководителем трудовой договор.

Меры ответственности к руководителю организации, допустившему нарушение отдельных требований настоящего Регламента, должны быть установлены в размере, не меньшем чем:

· за 1 и более (до 5) нарушений требований Регламента в течение года – 
замечание;

· за 5 и более (до 20) нарушений требований Регламента в течение года – 
выговор;

· за 20 и более нарушений требований Регламента в течение года – 
увольнение;

· за однократное в течение года невыполнение рекомендаций, указанных 
в актах проверки Администрации сельского поселения Куть -Ях по устранению нарушений требований Регламента,  в установленные сроки – выговор;

· за повторное в течение года невыполнение рекомендаций, указанных 
в актах проверки Администрации сельского поселения Куть -Ях по устранению нарушений требований Регламента, в установленные сроки – увольнение.

Руководителю организации, в отношении которого применяются дисциплинарные взыскания, не предоставляются стимулирующие выплаты (премии)  в течение месяца после применения взыскания (в случае, если система оплаты их труда предусматривает возможность предоставления таких выплат).

7. Регулярная проверка соответствия деятельности организации  требованиям Регламента качества

Регулярная проверка соответствия деятельности организации,  оказывающей муниципальную услугу, требованиям настоящего Регламента (далее – регулярная проверка) проводится ответственным структурным подразделением 
не реже одного раза в течение трех лет, но не чаще трех раз в год.

Обязательной регулярной проверке подлежит деятельность организации, 
оказывающей муниципальную услугу на постоянной основе.

При проведении регулярной проверки Администрация сельского поселения Куть -Ях не должна вмешиваться в хозяйственную деятельность оказывающей услугу организации.

Регулярная проверка деятельности организации должна быть осуществлена Администрацией сельского поселения Куть -Ях в течение одного рабочего дня.

Регулярная проверка проводится без предварительного уведомления 
о ее проведении организации, оказывающей услугу. 

Регулярная проверка проводится сотрудниками ответственного 
структурного подразделения в присутствии руководителя (его заместителя) 
организации, оказывающей услугу.

В ходе регулярной проверки должно быть установлено соответствие 
или несоответствие деятельности организации: 

· требованиям, указанным в разделе 3 настоящего Регламента (с указанием на конкретные требования, по которым были выявлены несоответствия);

· каждому из требований, перечисленных в разделе 4 настоящего Регламента.

По результатам проверки ответственное структурное подразделение

· готовит акт проверки для организации, оказывающей услугу, допустившей нарушение Регламента по устранению выявленных нарушений и привлечению 
к ответственности, в соответствии с разделом 6 настоящего Регламента;

· обеспечивает привлечение к ответственности организации, оказывающей услугу и допустившей нарушение требований Регламента, его руководителю, 
в соответствии с разделом 6 настоящего Регламента.

· Приложение 

· к административному регламенту 

· организации культурного досуга 

· на базе учреждений культуры, 

· утвержденному постановлением 

· администрации сельского поселения Куть -Ях  
· от 02.8.2012  №  87                      ________________________________________    (Ф.И.О. главы сельского поселения Куть 
     от   ________________________________________________
·                                                                                              (Ф.И.О. заявителя)

· ЖАЛОБА 

· на нарушение требований административного регламента 

· организации культурного досуга на базе учреждений культуры

· Я, _________________________________________________________________, 

· (Ф И О. заявителя)

· проживающий по адресу ________________________________________________                        (индекс, поселение, улица, дом, квартира)
· подаю жалобу от  имени  ___________________________________________________

· (своего, или Ф И О  лица, которого представляет заявитель)

· на нарушение Регламента качества _________________________________​______,

· допущенное ______________________________________________________________

·            (наименование организации, допустившей нарушение Регламента)

· в части следующих требований:

· 1.  __________________________________________________________________ ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
· (описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

· 2.  __________________________________________________________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
· (описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

· 3.  __________________________________________________________________ _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
· (описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения) 

· До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были 
использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений:

· обращение к сотруднику организации, оказывающей услугу ________________

·                                                                                                                              (да/нет)

· обращение к руководителю организации, оказывающей услугу ______________

·                                                                                                                                                         (да/нет)

· Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются 
следующие материалы:

· 1.  Официальное письмо организации, оказывающей услугу, о предпринятых мерах по факту получения жалобы _______________________  

·                                                                       (да/нет)

· 2. Официальное письмо организации, оказывающей услугу, об отказе 
в удовлетворении требований заявителя  __________________ 

·                                                                        (да/нет)

· 3.  Расписка в получении жалобы, подписанная руководителем организации, оказывающей услугу  __________________________________

·                                                                         (да/нет)

· 4.  __________________________________________________________________

· 5.  __________________________________________________________________

· 6.  __________________________________________________________________

· Копии имеющих документов, указанных в п.1-3 прилагаю к жалобе _______________                                                                                                                                                    (да/нет)
· Достоверность представленных мною сведений подтверждаю.

· ФИО ________________________________

· паспорт серия _______ №_______________

· выдан _______________________________

· _____________________________________


· дата выдачи __________________________                           подпись

· контактный телефон ___________________

·                                                                                                          дата

АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КУТЬ-ЯХ

· 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	02.08.2012
	№ __88__ . 

	
	


· п. Куть-Ях
· Об утверждении административного регламента 

· по предоставлению муниципальной услуги 
· «Организация  и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью»
· 
Во исполнение распоряжения Правительства Российской Федерации 
от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» (с изменениями  на 07.09.2010), распоряжения Правительства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 19.10.2010 № 383-рп «Об организации перехода на предоставление первоочередных государственных и муниципальных услуг в электронном виде», руководствуясь постановлением Администрации сельского поселения Куть -Ях от 02.08.2011 № 81 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций  и предоставления муниципальных услуг», в целях повышения качества и доступности предоставляемых муниципальных услуг (функций), п о с т а н о в л я ю:
· 
1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью» согласно приложению. 
· 2. Настоящее постановление подлежит  официальному опубликованию (обнародованию) в информационном  бюллетене « Куть – Яхский  вестник» (муниципальное средство  массовой информации органов  местного самоуправления поселения).
·             3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).
·            4.  Контроль за выполнением постановления осуществляю лично.
· Глава поселения 
             А.А. Колпащиков

	
	Приложение к 

постановлению Администрации 

сельского поселения Куть –Ях от  02.08.2012   № 88


· АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

· предоставление муниципальной услуги

· «Организация и осуществление мероприятий 

· по работе с детьми и молодежью» 

· 1. Общие положения предоставления муниципальной услуги
· 1.1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью» (далее по тексту - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги «Организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью» (далее по тексту - муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий при оказании муниципальной услуги.

· В настоящем административном регламенте используются следующие термины и понятия:

· - муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее – муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 .10.2003 года №  131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального  образования;

· - заявитель – граждане сельского поселения и гости Нефтеюганского района в возрасте от 14 до 30 лет и их родители; образовательные учреждения, организации.

· - административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

· 1.2. Организации, в отношении которых применяется настоящий Регламент:

· - Администрация сельского поселения Куть –Ях, расположенная по адресу: 628335, Российская Федерация, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, Нефтеюганский район, сельское поселение Куть-Ях, дом 16 «а»;

· -   Муниципальное бюджетное  учреждение сельского поселения Куть –Ях       « Культурно – досуговый центр « Кедровый», расположенное по адресу: 628335, Российская Федерация, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, Нефтеюганский район, сельское поселение Куть-Ях, ул.Школьная дом 11;

· - Муниципальное бюджетное  учреждение сельского поселения Куть –Ях «Спортивный комплекс « Лидер»» расположенное по адресу: 628335, Российская Федерация, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, Нефтеюганский район, сельское поселение Куть-Ях, ул. Молодежная дом 17, (далее – организация, оказывающая услугу).
· Муниципальная услуга,  как правило, оказывается на безвозмездной основе. Организация, оказывающая услугу в случаях, предусмотренных действующим законодательством, муниципальными правовыми актами может оказывать услуги с частичной и (или) полной оплатой по ценам (тарифам), устанавливаемым в порядке, определенном органами местного самоуправления.

· 1.3. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:
· - Конституция Российской Федерации;
· - Постановление Верховного Совета Российской Федерации от 3 июня 1993 года N 5090-1 «Об основных направлениях государственной молодежной политики в Российской Федерации»;

· - Федеральный Закон от 19 мая 1995 года № 82-ФЗ «Об общественных объединениях»;

· - Федеральный Закон от 28 июня 1995 года № 98-ФЗ «О государственной поддержке молодежных и детских общественных объединений»;

· - Федеральный Закон от 6 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

· - Федеральный Закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· - Закон Ханты-Мансийского автономного округа – Югры № 268-п от 29 октября 2010 года «О долгосрочной целевой программе Ханты-Мансийского автономного округа - Югры  «Молодёжь Югры» 2011-20013 гг.»;
· - Гражданский кодекс Российской Федерации; 
· - Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

· - Распоряжение Правительства Российской Федерации от 18 декабря 2006 года № 1760-р «О стратегии государственной молодежной политики в Российской Федерации»; 

· - Постановление Правительства Российской Федерации от 11 июля 2005 года № 422 «Об утверждении Государственной программы «Патриотическое воспитание граждан Российской Федерации на 2011-2013годы»; 

· - Конвенция о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 г.);

· - Федеральный закон от 24 июня 1999 года № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

· - Федеральный закон от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

· - Федеральный закон от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

· - Закон  Российской Федерации от 19 апреля 1991 года № 1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации»;

· - Иные нормативные правовые акты Российской Федерации, правовые акты органов местного самоуправления. 
· 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
· 2.1. Наименование муниципальной услуги: «Организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью», которая  включает в себя следующие мероприятия:

· - вовлечение детей и молодежи в социальную практику и общественную жизнь;

· - развитие созидательной, творческой и спортивной активности детей и молодежи;

· - интеграция детей и молодых людей, оказавшихся в трудной жизненной ситуации, в жизнь общества;

· - проведение мероприятий по временной занятости несовершеннолетних граждан;

· - организация отдыха и оздоровления детей и молодежи. 
· Потребителями муниципальной услуги являются:

· - дети - лица до достижения ими возраста 18 лет (совершеннолетия); 

· - дети и подростки от 14 до 18 лет  желающие работать в летний период; 

· - родители (законные представители), имеющие несовершеннолетних детей  от 7  до 18 лет, проживающие на территории сельского поселения, независимо от пола, расы, национальности, языка, происхождения, отношения к религии, состояния здоровья, социального, имущественного и должностного положения, при соблюдении условий, определяющих право на предоставление муниципальной услуги;

· - молодые люди (студенты) в возрасте от четырнадцати до тридцати лет  желающие работать в летний период;
· - молодая семья – состоящие в браке лица, возраст каждого из которых не превышает тридцати  лет, или неполная семья, состоящая из одного родителя (усыновителя), чей возраст не превышает тридцати  лет, и одного или более детей. 
· Преимущество на предоставление муниципальной услуги имеют дети, подростки, состоящие на различных видах учета: в Отделе по делам несовершеннолетних отдела внутренних дел по Нефтеюганскому району, Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, внутришкольном учете; находящиеся под опекой (попечительством); дети из многодетных и малообеспеченных семей; дети-сироты и с ограниченными возможностями здоровья; дети, оставшиеся без попечения родителей; попавшие в трудную жизненную ситуацию и другие незащищённые категории детей.              

· 2.2.    Муниципальная услуга предоставляется Администрацией сельского поселения Куть –Ях.
· Информация об Учреждении, участвующем в предоставлении муниципальной услуги:
· Муниципальное учреждение «Администрация сельского поселения Куть -Ях» 
Юридический и фактический адрес: Российская Федерация, 628335, ХМАО-Югра, Нефтеюганский р-н, Тюменская обл., п. Куть -Ях,  дом 6 «а».  
· Телефон для справок: 8 (3463) 292325
· Электронный адрес: E-mail: kut20062006 yandex.ru;
· График работы:

· Понедельник – пятница: 8.30-17.00
· перерыв с 13.00 до 14.00

· Суббота, воскресенье – выходные дни.

· 2.3. Информацию об Учреждении, участвующем в предоставлении муниципальной услуги можно получить в Администрации сельского поселения Куть -Ях.

· Муниципальное учреждение «Администрация сельского поселения Куть -Ях» 
Юридический и фактический адрес: Российская Федерация, 628335, ХМАО-Югра, Нефтеюганский р-н, Тюменская обл., п. Куть -Ях,  дом 6 «а».  
· Телефон для справок: 8 (3463) 292325
· Электронный адрес: E-mail: kut20062006 yandex.ru;
· График работы:

· Понедельник – пятница: 8.30-17.00

· перерыв с 13.00 до 14.00

· Суббота, воскресенье – выходные дни.

· Почтовый адрес для направления обращений: Муниципальное учреждение «Администрация сельского поселения Куть -Ях» 
Юридический и фактический адрес: Российская Федерация, 628335, ХМАО-Югра, Нефтеюганский р-н, Тюменская обл., п. Куть -Ях,  дом 6 «а».  
· Телефон для справок: 8 (3463) 292325
· Электронный адрес: E-mail: kut20062006 yandex.ru;
· График работы:

· Понедельник – пятница: 8.30-17.00

· перерыв с 13.00 до 14.00

· Суббота, воскресенье – выходные дни.

· Способ получения информации об Учреждении, участвующем в предоставлении муниципальной услуги: 

· 1) посредством личного обращения; 

· 2) по телефону; 

· 3) по письменному обращению (запросу). 

· 4) на информационных стендах Учреждений; 

· 5) по электронной почте;

· 6) в сети  Интернет;

· 7) в средствах массовой информации.

· 2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является факт проведения мероприятия.

· 2.5. Услуги оказываются в соответствии с правилами пользования, режимом работы Учреждения, при наличии документов, регламентирующих деятельность учреждения (Устав, инструкции, положения, распоряжения руководителя).
· 2.6. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

· - посредством личного обращения;

· - по телефону;

· - по письменным обращениям (запросу);

· - по электронной почте;

· - в сети Интернет;

· - в средствах массовой информации.

· При информировании посредством личного обращения заявителя должностное лицо, ответственное за такое информирование, должно дать исчерпывающие ответы на все возникающие у заявителя вопросы.

· Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

· Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по  причине поступления звонка на другой аппарат.

· Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

· При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать учреждение, в которое поступил телефонный звонок, фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

· При ответах на телефонные звонки и устные обращения, специалисты подробно и в вежливой форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. 

· Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании учреждения, в который поступил телефонный звонок, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.

· При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы:

· - телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или специалиста;

· - обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

· - ответ может быть дан не позднее, но не более чем через два рабочих дня после обращения заявителя.

· При информировании в форме ответов на обращения, полученные по почте или на электронный адрес, поступившее обращение регистрируется с указанием входящего номера и даты поступления и направляется на рассмотрение.

· Ответ на обращение направляется на почтовый адрес, указанный в письме, или на электронный адрес обратившегося не позднее 10 рабочих  дней с момента регистрации.

· Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации на официальном сайте Администрации сельского поселения Куть -Ях, на информационных стендах в местах предоставления услуги, а также в средствах массовой информации.

· 2.8. Перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги:

· - письменное заявление по образцу (приложение 1);

· - паспорт;

· - номер ИНН (для юридических лиц).

· 2.9. В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги может быть отказано по следующим причинам:

· - предоставление заявителем документов, содержащих противоречивые сведения или не соответствующих требованиям, установленным действующим законодательством;

· - нахождение заявителя в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

· 2.10. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

· - неисправность технического оборудования, используемого в процессе предоставления муниципальной услуги;

· - внезапно возникшая аварийная ситуация в учреждении, предоставляющем услугу;

· - отсутствие по уважительной причине специалиста, оказывающего услугу. 

· - в иных, предусмотренных правовыми актами случаях или форс-мажорных обстоятельствах, влекущих за собой невозможность оказания муниципальной услуги (карантин, природно-климатические условия и т.п.).

· Приостановление предоставления услуги осуществляется до устранения обстоятельств, явившихся основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги. 

2.11. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе3. Требования к качеству предоставления муниципальной услуги
3.1. Организация, оказывающая услугу, должна информировать жителей и гостей поселения  о том, где будет проводиться мероприятие через афиши, листовки и другие виды рекламы с указанием места (маршрута) проведения мероприятия, основных пунктов программы мероприятия, контактного телефона для справок и расчетного числа участников мероприятия не менее чем за 5 дней до проведения массового мероприятия.

Организация, оказывающая услугу, должна обеспечить соответствие основных пунктов заявленной программы мероприятия его фактическому содержанию.

Время проведения мероприятий (по местному времени):

· для населения от 18 до 30 лет мероприятия должны начинаться не раньше 10:00 и заканчиваться не позднее 23:00.

· для детей мероприятия должны начинаться

1) в период с 1 октября по 31 марта – не раньше 10:00 и заканчиваться не позднее 21:00;

2) в период с 1 апреля по 30 сентября – не раньше 10:00 и заканчиваться не позднее 22:00.

Организация, оказывающая услугу, должна обеспечить ведение 
досугового мероприятия с использованием микрофонов или иной звукоусиливающей техники.

Организация, оказывающая услугу, должна не менее чем за 7 рабочих дней до проведения мероприятия уведомить об этом органы милиции с целью обеспечения охраны общественного порядка.
Организация, оказывающая услугу, должна предоставлять информацию о месте проведения мероприятия, других аспектах проведения мероприятия по телефонному обращению жителей и гостей поселения. Телефонные консультации должны быть доступны не менее 3 часов в день со дня публичного объявления о проведении.

3.2.Требования к организации мероприятий в помещениях:

 В зимнее время за один час до начала мероприятия подходы к зданию, в котором проводится мероприятие, должны быть очищены от снега и льда.

В темное время суток за один час до начала мероприятия подходы к зданию, в котором проводится мероприятие, должны быть освещены.

Организация, оказывающая услугу, должна иметь разрешение органов Государственного пожарного надзора на эксплуатацию помещений.

Во время проведения мероприятия в помещениях, в которых проводится данное мероприятие, должен поддерживаться температурный режим – не менее +18 градусов и не более +25 градусов по шкале Цельсия.

Фойе зданий, в которых проводится мероприятие, должны быть оборудованы местами для ожидания. 

Организация, оказывающая услугу, при проведении мероприятия, должна обеспечить наличие гардероба для посетителей мероприятия. Гардеробы должны начать работать за 1 час до начала мероприятия и работать в течение всего времени проведения мероприятия. Перерывы в работе гардеробов должны составлять не более 5 минут подряд и не более 30 минут в течение всего мероприятия.

В случае, если предусмотрена плата за посещение мероприятия, кассы в здании, в котором предполагается провести мероприятие, должны работать в течение не менее недели до проведения данного мероприятия с 12:00 до 19:00. Перерывы работы касс должны составлять не более 10 минут подряд и не более одного часа в день.

В случае, если предусмотрена плата за посещение мероприятия, ожидание в очереди в кассу в здании, в котором предполагается провести мероприятие, не должно превышать 30 минут и обслуживание гражданина – не должно превышать 10 минут.

В случае, если предусмотрена плата за посещение мероприятия, каждому посетителю мероприятия должен быть выдан билет, удостоверяющий его право на посещение.

Персонал оказывающей услугу организации (в том числе технический) обязан отвечать на все вопросы участников мероприятий по существу, либо указать на тех сотрудников, которые бы могли помочь обратившемуся в его вопросе (нужде).

Персонал оказывающей услугу организации (в том числе технический) ни при каких обстоятельствах не должен кричать на посетителей мероприятий, применять меры принуждения и насилия к посетителям.

Курение в помещениях, в которых проводится мероприятие, запрещено (согласно Федеральному закону от 10.07.2001 № 87-ФЗ «Об ограничении курения табака»). О запрещении курения в помещениях на видных местах должны быть сделаны надписи.

За один час до начала мероприятия полы в залах, коридорах, холле здания, в котором проводится мероприятие, должны быть чистыми, без следов грязи, пыли, земли, иных посторонних предметов и загрязнителей.

Помещения, в которых проводится мероприятие, должны быть оборудованы санузлами и туалетными комнатами (раздельными для мужчин и женщин), доступными для посетителей. Туалетные комнаты могут закрываться на уборку и санитарную обработку на период не более 10 минут подряд. Туалетные комнаты должны находиться на расстоянии не более 10 минут пешей доступности из любой точки здания, в котором проводится мероприятие.

За один час до начала мероприятия раковины и умывальники, унитазы, сиденья на унитазах должны быть чистыми (без следов внешних загрязнений), в туалетах должен отсутствовать неприятный органический запах.

В помещении, в котором проводится мероприятие, должна быть медицинская аптечка для оказания доврачебной помощи посетителям мероприятия. Медикаменты в аптечке должны быть годными к использованию.

При проведении мероприятия организация, оказывающая услугу, должна обеспечить наличие не менее двух администраторов, следящих за соблюдением общественного порядка.

Сотрудники организации оказывающей услугу должны незамедлительно реагировать на обращения посетителей мероприятия, связанные с нарушением иными посетителями общественного порядка, и обеспечивать прекращение данных нарушений.

Организация, оказывающая услугу, не должна устанавливать 
в зрительных залах приставные стулья.

Организация, оказывающая услугу, не должна допускать в зрительный зал посетителей при отсутствии свободных сидячих мест в зале.

В здании и помещениях, в которых проводится мероприятие, двери основных и эвакуационных выходов не должны быть заперты на замки и труднооткрывающиеся запоры.

В коридорах, холлах помещений, в которых проводится мероприятие, ковры, паласы, ковровые дорожки должны быть жестко прикреплены к полу.

В помещениях, в которых проводится массовое мероприятие, на путях эвакуации не должны устанавливаться турникеты и другие устройства, препятствующие свободному проходу.

Организация, оказывающая услугу, должна обеспечить свободные пути эвакуации посетителей (в том числе лестничные клетки, проходы в складах, входы на чердаки).

В зданиях и помещениях, в которых проводится мероприятие, проезды, проходы к запасным выходам и наружным пожарным лестницам, подступы к средствам извещения о пожарах и пожаротушения должны быть всегда свободными.

3.3 Требования к проведению мероприятий вне помещений на стационарных площадках:

Территория проведения мероприятия должна иметь площадь из расчета не менее 2 кв. метра на одного человека расчетного числа посетителей мероприятия.

Территория проведения мероприятия должна быть обеспечена скамейками или иными местами для сидения.

Организация, оказывающая услугу, должна выделить отдельные площадки для курения на территории проведения мероприятия. Площадки для курения должны быть оснащены несгораемыми пепельницами или урнами с водой.

За один час до начала массового мероприятия территория проведения мероприятия должна быть очищена от бытового и строительного мусора.

При проведении мероприятия громкость звука не должна превышать 120 децибелов.

Организация, оказывающая услугу, при проведении во время мероприятий конкурсов для детей должна предусмотреть призы для участников данных конкурсов.

При проведении фейерверка на улице должны использоваться 
пиротехнические средства только лицензированных производителей. Организация, проводящая фейерверки, должна иметь соответствующую лицензию. 

На территории проведения мероприятия должны отсутствовать ограждения, препятствующие эвакуации участников мероприятия в случае пожара.

Организация, оказывающая услугу, при проведении мероприятия должна организовать на территории проведения мероприятия работу пунктов питания из расчета не менее одного пункта питания на 500 человек расчетного числа участников мероприятия.

Организации, предоставляющие во время проведения мероприятия услуги пунктов питания (на территории проведения мероприятия), должны иметь разрешение на право торговли и (или) оказание услуг общественного питания.

При температуре воздуха более +25 градусов по шкале Цельсия во всех пунктах питания на территории проведения мероприятия должна производиться реализация прохладительных напитков.

При температуре воздуха менее +10 градусов по шкале Цельсия во всех пунктах питания на территории проведения мероприятия должна производиться реализация горячих напитков (чай, кофе).

Продажа напитков на территории проведения мероприятия должна производиться только в пластиковой или металлической таре.

Во время проведения мероприятия на территории проведения мероприятия не должны продаваться алкогольные напитки с содержанием этилового спирта более 15% объема готовой продукции. Лицам младше 18 лет продажа алкогольных напитком запрещена.

Территория проведения мероприятия должна быть обеспечена урнами.

Персонал, оказывающей услугу организации (в том числе технический) обязан отвечать на все вопросы посетителей мероприятий по существу, либо обязан указать на тех сотрудников, которые бы могли помочь обратившемуся в его вопросе (нужде).

Персонал оказывающей услугу организации (в том числе технический) ни при каких обстоятельствах не должен кричать на посетителей мероприятий, применять меры принуждения и насилия к посетителям.

Организация, оказывающая услугу, после проведения мероприятия должна организовать уборку мусора с территории проведения мероприятия не позднее, чем к 7:00 дня, следующего за днем проведения массового мероприятия.

3.4.Требования к проведению мероприятий, предусматривающих перемещение (шествие) участников:

Организация, оказывающая услугу, после проведения мероприятия должна организовать уборку мусора по маршруту проведения мероприятия не позднее, чем через три часа после проведения массового мероприятия.

Организация, оказывающая услугу, должна обеспечить отсутствие во время проведения мероприятия частного автотранспорта по маршруту проведения мероприятия.

3.5. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Показателями качества результата предоставления муниципальной услуги  «Организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью» являются:

- Количественный охват участвующих в мероприятиях;
- Увеличение молодежи охваченной мероприятиями;
- Соблюдение графика проведения мероприятий;
- Наличие положительных отзывов.

· 4. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
· Основанием для начала административного действия является заявление. Для получения услуги заявителем необходимо лично явиться по адресу, указанному в п. 2.2. настоящего регламента и предоставить заявление на оказание муниципальной услуги. 

· Поступившие заявления о предоставлении услуги регистрируются в журнале. Регистрация заявления является основанием для начала действий по предоставлению услуги. 

· Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по результатам рассмотрения заявления, а также при отсутствии оснований для отказа в предоставлении услуги.

· Заявитель услуги информируется об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении заявки в течение 7 рабочих дней с момента регистрации заявления в журнале. 

· Для выполнения муниципальной услуги составляется план мероприятий, ее финансирование и реализация.

· Рассмотрение муниципальной услуги осуществляется с 8.30 до 17.00 в течение пяти дней в неделю (выходные дни – суббота, воскресенье). 

· Предоставляемая услуга по срокам предоставления и качеству должны соответствовать требованиям нормативной, технической и другой документации. 

· Необходимая информация в рамках предоставления муниципальной услуги с согласия заявителя услуги может предоставляться в устной, печатной либо электронной форме. 

· Ответственным за выполнение административного действия является ведущий специалист по работе с населением.

· Результатом административного действия является сам факт проведения мероприятия.

· 4.1. Требования, предъявляемые к процессу производства услуги:
· - процесс информационного обеспечения заявителей должен носить непрерывный характер. Форма, способы и каналы распространения информации должны быть адекватными целевой аудитории, учитывать территориальный масштаб; 

· - материально-техническое обеспечение процесса информационного обеспечения должно предполагать наличие необходимого оборудования и техники, помещений, транспортных средств, телефонной линии и высокоскоростных каналов связи, расходных материалов и других ресурсов; 

· - специалисты, задействованные в процессе информационного обеспечения молодежи, должны иметь необходимые и достаточные квалификацию и профессиональные навыки; 

· - все организационные действия в рамках процесса информационного обеспечения должны быть распределены между специалистами согласно должностным инструкциям, выполняться в установленные сроки; 

· - все сведения, представляющие собой конфиденциальную информацию, а также авторские материалы должны охраняться согласно действующему законодательству. 

· 4.2. Требования, предъявляемые к самой муниципальной услуге: 

· - комфортность получения услуги (форма и способы предоставления информации должны быть удобными и приемлемыми для ее целевой аудитории, обеспечивать возможность ее получения всеми желающими потребителями); 

· - содержание услуги должно соответствовать потребностям ее целевой группы; 

· - вся информация должна отвечать требованиям полноты, достоверности и доступности для потребителей услуги; 

· - направления и отдельные вопросы информационного обеспечения должны быть обозначены в информационных материалах об услуге, а также в общих информационных материалах о поставщике услуги.
5. Формы контроля за исполнением административного регламента
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего административного регламента.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя). 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

Персональная ответственность лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих
6.1. В случае если заявитель (его законный представитель) не согласен с ходом исполнения и (или) результатом предоставления муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принимаемые в ходе исполнения настоящего регламента в установленном законом порядке.

Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в Администрацию сельского поселения Куть -Ях, поступившей лично от заявителя (его законного представителя) или направленной в виде почтового отправления.
Подробная информация об учреждениях, принимающих жалобы (обращения) содержится в п. 2.3 настоящего административного регламента.

Обращения (жалобы) могут быть поданы в течение одного месяца со дня, когда заявитель (его законный представитель) узнал или должен был узнать о нарушении своих прав.

В случае пропуска по уважительной причине срока подачи обращения (жалобы), этот срок по заявлению лица, подающего обращение (жалобу), восстанавливается соответствующим должностным лицом. 

Уважительной причиной считаются, в частности, любые обстоятельства, затруднившие получение информации об обжалованных действиях (бездействиях), решениях и их последствиях.

Содержание устного обращения (жалобы) заносится в журнал приема граждан. В случае, если изложенные в устном обращении (жалобе) факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение (жалобу) с согласия, обратившегося гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в журнале приёма граждан. 
В остальных случаях, в течении 10 рабочих дней, дается письменный ответ по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов.

В случае, если устное обращение (жалоба) содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию данного учреждения, заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения (жалобы) не должен превышать десяти рабочих дней со дня получения обращения (жалобы).

6.2. Обращение (жалоба) заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа или учреждения, в который направляется письменное обращение (жалоба), либо фамилию, имя, отчество, должность соответствующего должностного лица;

2) фамилию, имя, отчество заявителя, наименование юридического лица, подающего обращение (жалобу);

3) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

4) суть обжалуемого действия (бездействия);

5) иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

6) личная подпись заявителя.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов к обращению (жалобе) прилагаются документы и материалы либо их копии. В таком случае в обращении (жалобе) приводится перечень прилагаемых к нему документов.

6.3. Обращение (жалоба) не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

1) если в письменном обращении (жалобе) не указаны фамилия инициатора обращения (жалобы) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или указаны недействительные сведения; отсутствия обязательных реквизитов письменного обращения (жалобы) и указаний на предмет обжалования; 
2) получения документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в обращении (жалобе);

3) установления факта, что данный гражданин уже многократно обращался с обращением (жалобой) по этому предмету, и ему были даны исчерпывающие письменные ответы при условии, что в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

4) в обращении (жалобе) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

5) если текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении; 
6) если ответ по существу поставленного в обращении (жалобе) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

В указанных случаях заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его обращения (жалобы) в письменной форме.

По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения (жалобы), принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, в течение десяти рабочих дней, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю.
                                        ПРИЛОЖЕНИЕ 

к административному регламенту

«Организация и осуществление мероприятий 
по работе с детьми и молодежью»


от 02.08.2012 № 88
____________________________

(Ф.И.О. руководителя ответственного подразделения)

____________________________

От фамилия  имя отчество __________

______домашний адрес ______________

______серия, номер паспорта ___________

______телефон для контакта ___________

 ЗАЯВЛЕНИЕ

______________________________________________________
______________________________________________________
______________________________________________________
______________________________________________________
______________________________________________________
     Дата                                                                                          подпись

АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КУТЬ-ЯХ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	02.08.2012
	№ __89__ . 

	
	


п. Куть-Ях
   Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации по организации сбора и вывоза бытовых отходов и мусора»
    В  соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь постановлением Администрации сельского поселения Куть -Ях от 02.08.2011 № 81 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций  и предоставления муниципальных услуг», в целях повышения качества оказания муниципальных услуг , п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению              муниципальной услуги «Предоставление информации по организации сбора и вывоза бытовых отходов и мусора», согласно приложению.
2. Настоящее постановление подлежит  официальному опубликованию (обнародованию) в информационном  бюллетене « Куть – Яхский  вестник» (муниципальное средство  массовой информации органов  местного самоуправления поселения).
            3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).
           4.  Контроль за выполнением постановления осуществляю лично.
Глава поселения 


А.А. Колпащиков

	
	Приложение к 

постановлению Администрации 

сельского поселения Куть -Ях

от  02.08.2012 № 89


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации по организации сбора и вывоза

бытовых отходов и мусора»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации по организации сбора и вывоза бытовых отходов и мусора» (далее – регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной функции, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее исполнению.

1.2. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации по организации сбора и вывоза бытовых отходов и мусора» (далее – муниципальная услуга). 

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной услуги: 

Конституция Российской Федерации; 

Градостроительный кодекс Российской Федерации; 

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

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

Федеральный закон от 24.06.1998 № 89-ФЗ «Об отходах производства и потребления»; 

Федеральный закон от 30.03.1999 № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»; 

Федеральный закон от 10.01.2002 № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды»;

Устав сельского поселения Куть -Ях .

1.4. Наименование органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга непосредственно предоставляется Администрацией сельского поселения Куть -Ях (далее – Администрация), специалистом по  благоустройству ( далее – Специалист).

При предоставлении муниципальной услуги специалист Администрации взаимодействует с:

- Администрацией муниципального образования Нефтеюганский район;

- предприятиями, оказывающими коммунальные услуги;

- органами государственного контроля по вопросам санитарно-эпидемиологического состояния, охраны окружающей среды и благоустройства;

- органами внутренних дел.

1.5. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

1.5.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является информирование по организации сбора и вывоза бытовых отходов с соблюдением требований и положений нормативных правовых актов и муниципальных правовых актов в части предоставления услуг по сбору и вывозу бытовых отходов на территории сельского поселения Куть -Ях.

1.5.2. По результатам предоставления муниципальной услуги гражданин получает информацию:

- об осуществлении сбора бытовых отходов из мест их образования на территории сельского  поселения Куть -Ях;

- о проведении обустройства мест сбора отходов, установки контейнерных площадок  в специально отведенных местах;

- о транспортировке бытовых отходов в специальные места размещения отходов;

- о транспортировке отходов специализированным транспортом по установленным графикам и маршрутам. 

1.5.3. Администрация в процессе предоставления муниципальной услуги доводит до сведения граждан сельского поселения Куть -Ях:

- о создании специализированных организаций и предприятий, имеющих лицензии на данный вид деятельности;

- о создании, реконструкции и расширении полигонов, объектов размещения отходов;

- о выявленных нарушениях при предоставлении услуг сбора и вывоза бытовых отходов и мусора и принятых мерах по недопущению причинения вреда или прекращению его причинения.

1.5.4. В случае, если основанием для предоставления муниципальной услуги является поступление в уполномоченный орган обращений и заявлений граждан,  информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации (далее – заявитель) по результатам предоставления муниципальной услуги заявителю направляется ответ в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

1.5.5. В случае, если при исполнении услуг сбора и вывоза бытовых отходов выявлены нарушения и они представляют непосредственную угрозу причинения вреда, возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, Администрация принимает меры по недопущению причинения вреда или прекращению его причинения.

1.6. Получателями муниципальной услуги могут быть юридические лица, индивидуальные и иные хозяйствующие субъекты, граждане, в том числе собственники жилых домов, гаражей, садово-огородных участков. 

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги. 

2.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется посредством ее размещения в средствах массовой информации (далее - СМИ), электронной почте, по телефону и (или) непосредственно должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Адрес места нахождения Администрации – 628335, Ханты –Мансийский автономный округ -Югра, Тюменская область, Нефтеюганский район, д.6а. Контактный телефон (3463)292325. 

Адрес электронной почты – kut20062006@yandex.ru.

2.1.2. Часы работы Администрации:

	День недели
	Часы работы
	Перерыв

	Понедельник
	8.30 - 17.00
	13.00 - 14.00

	Вторник
	8.30 - 17.00
	13.00 - 14.00

	Среда
	8.30 - 17.00
	13.00 - 14.00

	Четверг
	8.30 - 17.00
	13.00 - 14.00

	Пятница
	8.30 - 17.00
	13.00 - 14.00

	Суббота
	Выходной день
	

	Воскресенье
	Выходной день
	


2.1.3. Для обеспечения информирования о порядке предоставления муниципальной услуги представляется следующая информация:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, его подведомственных организаций;

- почтовый адрес органа, предоставляющего муниципальную услугу, подведомственных организаций;

- номера телефонов, адреса электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу, подведомственных организаций;

- график (режим) работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, подведомственных организаций;

- перечень оснований, при наличии которых муниципальная услуга не предоставляется;

- порядок обжалования актов (решений) органа, предоставляющего муниципальную услугу, подведомственных организаций, действий или бездействия их должностных лиц;

- перечень и извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

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

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

2.1.6. Заявители, подавшие запрос о предоставлении сведений, в обязательном порядке получают информацию, которая соответствует следующим требованиям:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации.

2.2. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Информирование заявителей осуществляется  в устной или письменной форме следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

2.2.2. Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

2.2.3. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде. Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением.

2.2.4. Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения СМИ.

2.2.5. Для получения сведений о ходе рассмотрения обращения заявитель может обратиться в Администрацию. 

2.2.6. Ответ на обращение предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Готовый ответ на обращение регистрируется и направляется заявителю либо выдается на руки заявителю при личном обращении. 

2.2.7. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, включая официальный сайт Администрации.

2.3. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.

2.3.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется должностными лицами, непосредственно участвующими в предоставлении муниципальной услуги при личном обращении граждан или по телефонам: (3463)292326, 292325.

2.3.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

- порядок предоставления муниципальной услуги Администрацией; 

- часы приема и порядок предоставления информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 

- сроки  предоставления муниципальной услуги; 

- требования нормативных правовых актов, муниципальных правовых актов, в части предоставления муниципальной услуги; 

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

- информация о предприятиях, организациях и учреждениях, взаимодействующих с Администрацией при предоставлении муниципальной услуги;

- иная информация, имеющая непосредственное отношение к предоставлению муниципальной услуги. 

2.4. Условия и сроки приема и консультирования заявителей

Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	День недели
	Часы работы
	Перерыв

	Понедельник
	8.30 - 17.00
	13.00 - 14.00

	Вторник
	8.30 - 17.00
	13.00 - 14.00

	Среда
	8.30 - 17.00
	13.00 - 14.00

	Четверг
	8.30 - 17.00
	13.00 - 14.00

	Пятница
	8.30 - 17.00
	13.00 - 14.00

	Суббота
	Выходной день
	

	Воскресенье
	Выходной день
	


2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется постоянно. Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур предоставления муниципальной услуги представлены в соответствующих разделах настоящего регламента. 

2.6. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги, либо отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.6.1. Муниципальная услуга не предоставляется в случае: 

- поступления в Администрацию обращения и заявления, не позволяющих установить лицо, их направившее;

- отсутствия или  неисполнения в полном объеме необходимых документов для осуществления услуг сбора и вывоза бытовых отходов и мусора, а также несоответствия сведений, содержащихся в документах, установленным требованиям или представления недостоверной информации; 

- представления неполных сведений заявителем, указанных в п.2.7. настоящего регламента; 

- недостоверности сведений, содержащихся в представленных обращениях заявителей. 

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя (представителя) с комплектом документов или  письменное заявление. 

В заявлении указываются: 

- фамилия, имя, отчество заявителя (физическое лицо, предприятие, учреждение, организация независимо от организационно-правовой формы и формы собственности); 

- место жительства (регистрации) заявителя. 

2.8. Прием документов. 

2.8.1. Прием заявителей, для предоставления информации о предоставлении муниципальной услуги, осуществляется специалистом Администрации согласно графику приема граждан, в специально выделенном для этих целей помещении. 

2.8.2. Помещение оборудуется вывесками (табличками), содержащими информацию о полном наименовании отдела или учреждения, осуществляющего муниципальную услугу, месте его нахождения, режиме работы, телефонном номере для справок. Информационная табличка размещается рядом с входом так, чтобы ее хорошо видели посетители. 

2.8.3. Фасад здания оборудуется осветительными приборами. 

2.8.4. Вход и выход из помещения оборудуется соответствующими указателями с автономными источниками питания. 

2.8.5. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть оснащены системой противопожарной и охранной сигнализации, на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников. 

2.8.6. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются:

- информационными стендами;

- средствами электронной техники;

- стульями и столами;

- средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

Рабочее место специалиста оборудуется необходимой функциональной мебелью и телефонной связью. 

В помещениях для предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования и размещения, в случае необходимости, верхней одежды посетителей, ожидание предполагается в помещении Администрации, оборудованном местами для сидения. 

2.8.7. На информационном стенде, расположенном в непосредственной близости от помещений, где предоставляется муниципальная услуга и на сайте размещается следующая информация: 

- извлечения из нормативных правовых актов, муниципальных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

- текст административного регламента (полная версия – на Интернет-сайте, извлечения – на информационном стенде); 

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

- место и режим приема посетителей; 

- таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур; 

- основания для отказа или приостановления предоставления муниципальной услуги; 

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги; 

- порядок получения консультаций; 

- порядок обжалования решений, действий (бездействий) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2.9. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

3. Порядок приема, регистрации и рассмотрения заявлений, обращений
3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в Администрацию, с предоставлением информации о заявителе

3.1.1. Специалист Администрации проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, указанных в пункте 2.7 настоящего административного регламента. 

3.1.2. Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения является получение специалистом Администрации документов заявителя для рассмотрения.

3.2. При получении заявлений и обращений по почте специалист, ответственный за регистрацию обращений, регистрирует поступление заявление или обращение.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги предусматривает осуществление текущего контроля и контроль с проведением проверок.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим регламентом, по предоставлению муниципальной услуги и принятие решения осуществляется Главой сельского поселения Куть -Ях. 

4.3. Контроль с проведением проверок осуществляется путем проверок: 

- соблюдения и предоставления положений настоящего регламента;

- полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.3.1. Проведение проверок включает в себя выявление и устранение нарушений регистрации и рассмотрения заявлений и документов и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.3.2. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя.

4.3.3. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются специалисты Администрации. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем комиссии.

4.4. Специалист Администрации, предоставляющий муниципальную услугу, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, качества, режимов ее осуществления. Подготовку документов, прием документов, предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность, доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения административных процедур, контроль за соблюдением требований к составу документов, нормативных правовых актов и муниципальных правовых актов органов местного самоуправления. 

4.5. Ответственность должностного лица, уполномоченного исполнять муниципальную функцию, закрепляется его должностной инструкцией. 

Должностные лица за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут
быть обжалованы заявителем результатов исполнения муниципальной услуги во внесудебном порядке и (или) в суде.

5.2. Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб  на действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации определяется Федеральным и окружным законодательством. В случае нарушения специалистами администрации своих должностных обязанностей при осуществлении муниципальной услуги заинтересованное лицо вправе обратиться к главе сельского поселения Куть -Ях с целью обжалования действий (бездействия) указанных лиц.
5.2.1. Обращение (жалоба) подается в письменной форме и должно содержать фамилию, имя и отчество лица, действия (бездействие) или решения которого обжалуются, а также сведения об обжалуемых действиях (бездействии).

5.2.2. Рассмотрение обращения (жалобы) осуществляется в срок, 
не превышающий 30 дней с момента регистрации его поступления в администрацию сельского поселения Куть -Ях.
5.2.3. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) направляется ответ в письменной форме.
5.3. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги,
определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в Арбитражных судах.
АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КУТЬ-ЯХ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	02.08.2012
	№ __90__ . 

	
	


п. Куть-Ях
Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача актов обследования жилищно-бытовых условий граждан»

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь постановлением Администрации сельского поселения Куть -Ях от 02.08.2011 № 81 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций  и предоставления муниципальных услуг», в целях повышения качества оказания муниципальных услуг , п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача актов обследования жилищно-бытовых условий граждан», согласно приложению.
2. Настоящее постановление подлежит  официальному опубликованию (обнародованию) в информационном  бюллетене « Куть – Яхский  вестник» (муниципальное средство  массовой информации органов  местного самоуправления поселения).
            3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).
           4.  Контроль за выполнением постановления осуществляю лично.
Глава поселения 



А.А. Колпащиков

	
	Приложение к 

постановлению Администрации 

сельского поселения Куть –Ях от  02.08.2012 № 90


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача актов обследования жилищно-бытовых условий граждан»

1.  Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления Администрацией сельского поселения Куть -Ях муниципальной услуги «Выдача актов обследования жилищно-бытовых условий граждан» разработан в целях повышения качества исполнения и доступности оказания муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Жилищным кодексом Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

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

1.3. Наименование органа исполнительной власти, предоставляющего муниципальную услугу: Муниципальное учреждение «Администрация сельского поселения Куть -Ях».

1.4. Органы, взаимодействующие в процессе предоставления данной муниципальной услуги:

- Нефтеюганское подразделение филиала ФГУП «Ростехинвентаризация - БТИ» по ХМАО-Югре;

- Департамент имущественных отношений Администрации Нефтеюганского района;

- Комитет по опеке и попечительству Администрации Нефтеюганского района; 

- иные органы и организации, имеющие сведения, необходимые для        составления акта обследования.

1.5. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является оформление и выдача акта обследования жилищно-бытовых условий.

1.6. Заявителями являются граждане, зарегистрированные постоянно на территории муниципального образования « Сельское поселение Куть –Ях».

В случае невозможности личной явки гражданина при подаче заявления и получении  акта обследования жилищно-бытовых условий его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности. 

Интересы недееспособных граждан может представлять законный представитель – опекун на основании постановления о назначении опеки.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой  и общедоступной.

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя информирование:

- непосредственно в Администрации сельского поселения Куть -Ях по адресу: 628335, Ханты – Мансийский автономный округ – Югра, Тюменская область, Нефтеюганский район, п. Куть -Ях,  д. 6а;

- с использованием средств телефонной связи по номеру (3463)292325 и почтовой связи;

- в средствах массовой информации (бюллетень «Куть -Яхский вестник»);

- на информационных стендах;
- на официальном сайте Администрации сельского поселения Куть -Ях
- иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

График приёма и информирования заинтересованных лиц: 

Ежедневно   
08.30-17.00

Обед              
13.00-14.00

Выходной

суббота, воскресенье.

Консультации (справки) по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляются специалистом Администрации сельского поселения Куть -Ях при личном обращении гражданина, посредством телефона. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- время приема и выдачи документов;

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

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение пятнадцати дней со дня подачи заявителем всех необходимых документов. Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы (бесплатно).

2.3. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случаях:

- письменного заявления гражданина с указанием причин и срока приостановления;

- письменного заявления гражданина о возврате заявления без выдачи акта обследования.

2.4. В выдаче акта обследования жилищно-бытовых условий отказывается, если с заявлением обратилось ненадлежащее лицо.

Отказ в выдаче акта обследования доводится до гражданина в устной форме на консультации у специалиста Администрации сельского поселения Куть -Ях или в письменной – на заявлении с просьбой о проведении обследования жилищно-бытовых условий.

2.5. Требования к расположению и оформлению помещений.

На двери кабинета специалиста, исполняющего муниципальную услугу, должны быть информационные таблички с указанием должности  специалиста Администрации сельского поселения Куть -Ях.

2.6. Требования к местам для информирования.

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

2.7. Требования к присутственным местам.

Приём заявителей осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении (кабинете). Кабинет специалиста Администрации сельского поселения Куть -Ях, предоставляющего муниципальную услугу по предоставлению жилого помещения, расположен в здании Администрации сельского поселения Куть -Ях. 

3. Состав последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования и порядок их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Порядок консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги.

3.1.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги даются специалистами Администрации сельского поселения Куть -Ях при устном и (или) письменном обращении гражданина. 

3.1.2. Основными требованиями при консультировании являются:

- адресность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- удобство и доступность.

3.1.3. При устном обращении получателя муниципальной услуги специалист Администрации сельского поселения Куть -Ях (далее - специалист) квалифицированно в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно, а если это необходимо - с привлечением других специалистов и (или) руководителей.

3.1.4. Время ожидания в очереди при индивидуальном устном информировании заявителя не может превышать 30 минут.

3.1.5. Во время разговора специалист должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа специалиста на вопросы заявителя не должна превышать 10 минут.

3.1.6. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа местного самоуправления, в который позвонил получатель муниципальной услуги, должности, фамилии, имени, отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок.

Во время разговора специалист обязан произносить слова четко, не допускать «параллельных» разговоров с окружающими людьми. Не допускается прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

3.1.7. Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при обращении получателя муниципальной услуги в Администрацию сельского поселения Куть -Ях:

- посредством направления почтой, в т.ч. электронной;

- направления по факсу.

3.1.8. Письменные обращения получателей муниципальной услуги рассматриваются специалистами Администрации сельского поселения Куть -Ях в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения в порядке, установленном действующим законодательством.

3.1.9. Информация предоставляется заявителю в простой, четкой форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя, за подписью Главы сельского поселения Куть -Ях.

3.1.10. Ответ на обращение не дается в случае:

· если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работников Администрации, а также членов их семей;

· если текст письменного обращения не поддается прочтению.

3.2. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги: 

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- информирование граждан;

- консультирование граждан;

- принятие письменного заявления;

- письменное информирование заявителя о муниципальной услуге;

- порядок и формы контроля за предоставлением  муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, принимаемых в ходе оказания муниципальных услуг. 

3.2.2. Основанием для начала административной процедуры является обращение получателя муниципальной услуги устно или  с заявлением  в Администрацию сельского поселения Куть -Ях.

Порядок информирования и консультирования установлен в пунктах 3.1.1-3.1.10 Административного регламента.

3.2.3. Предоставление муниципальной услуги носит постоянный характер и не требует подготовки специальных документов от получателей.

3.2.4. Если специалист квалифицированно в пределах своей компетенции может дать ответ самостоятельно, он должен сделать это незамедлительно.

3.2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление получателю объективной и достоверной информации. 

3.2.6. Суммарная длительность административной процедуры подготовки ответа получателю составляет 30 дней в соответствии с действующим законодательством.

3.2.7. Время ожидания получателя муниципальной услуги в очереди при подаче заявления не должно превышать 30 минут на одного получателя муниципальной услуги.

3.2.8. Время консультирования получателя по вопросам предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 минут.

3.2.9. В месячный срок со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги специалист оформляет и подписывает у Главы сельского поселения Куть –Ях  информацию в письменной форме.
4. Административные процедуры
4.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих процедур:

- первичный прием и регистрация заявления; 

- организация и проведение с выездом на место обследования жилищно-бытовых условий заявителя;

- оформление и выдача акта обследования жилищно-бытовых условий.

4.2. Основанием для начала административной процедуры является подача заявления. От имени заявителей документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право.

Ответственный специалист устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

Специалист проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени. 

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист помогает заявителю собственноручно заполнить заявление. 

 Далее  специалист производит входящую регистрацию заявления:

- регистрационный номер;

- дата поступления заявления;

- данные о заявителе;

- цель обращения заявителя;

- ответственный исполнитель.

4.3. Организация и проведение с выездом на место обследования жилищно-бытовых условий заявителя.

Основанием для начала административной процедуры является поступление от Главы сельского поселения Куть -Ях к специалисту Администрации сельского поселения Куть -Ях заявлений граждан, который в этот же день направляет  указанные  документы в комиссию по обследованию жилищно-бытовых условий граждан.

Комиссия в течение 10 дней с выездом на место проводит обследование жилищно-бытовых условий заявителя.

4.4. Оформление и выдача акта обследования жилищно-бытовых условий.

Специалист Администрации сельского поселения Куть -Ях в течение одного рабочего дня регистрирует акт обследования в журнале учёта и по имеющимся в заявлении телефонам информирует граждан о необходимости получить акт обследования или направляет письмо о вручении.

Специалист Администрации сельского поселения Куть -Ях выдаёт акт обследования гражданам под роспись в журнале выдачи. 

5. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

5.1. Текущий  контроль  за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными специалистами осуществляется Главой сельского поселения Куть –Ях.
Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается уполномоченными должностными лицами.

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и визирования подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги, соответствующих положениям настоящего регламента и действующему законодательству.

5.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей). 

Порядок проведения проверок устанавливается отдельными муниципальными правовыми актами Администрации сельского поселения Куть -Ях. По результатам проверки составляется акт и в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение лиц, допустивших нарушение, к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

5.3. Ответственный специалист несет ответственность за:

- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей; 

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и соответствующие журналы;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- соблюдение сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, 

- порядок выдачи документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

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

6.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностного лица Администрации сельского поселения Куть -Ях при предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего регламента (далее – обращение), устно или письменно к Главе сельского поселения Куть -Ях и иным должностным лицам, осуществляющим контроль за предоставлением муниципальной услуги.

Прием и рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии  с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

В письменном обращении заявители в обязательном порядке указывают:

а) наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя и отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

б) предмет обращения; 

в) фамилию, имя, отчество заявителя (либо фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

г) почтовый адрес заявителя;

д) контактный телефон заявителя;

е) личную подпись заявителя (его уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя) и дату. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к письменному обращению документы и материалы, либо их копии.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

В случаях, если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

В случаях, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случаях, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо Администрации сельского поселения Куть -Ях вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

В случаях, если причины, по которым ответ по существу постановленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с даты регистрации обращения заявителя. В случаях, когда для рассмотрения обращений необходимо проведение специальной проверки, направления запроса другим органам государственной власти,  или иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, срок рассмотрения обращения продлевается, но не более чем на 30 дней, с обязательным извещением об этом заявителя. 

По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги и применении меры дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации и настоящего регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным, в котором указывается право заявителя обжаловать решение, принятое органом местного самоуправления, в судебном порядке.

Обращение заявителей считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

6.2. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц Администрации сельского поселения Куть –Ях в судебном порядке.

Приложение 

к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдаче актов обследования жилищно-бытовых условий граждан»

от 02.08.2012 № 90
АКТ 

обследования жилищно-бытовых условий 

п. Куть -Ях

                                                   


            «___»____________ 201 __г. 

Комиссия в составе: 

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	проверила жилищно-бытовые условия гражданина 
	

	


(фамилия, имя, отчество полностью)

	проживающего в строении (балке) №
	
	по улице
	

	площадью
	


	Наличие регистрации в строении (балке) 
	


                    (указывается дата регистрации при наличии)

	Дата вселения в строение (балок)
	


                                                                             



(год, месяц)

Основание вселения в строение (балок) (ордер, направление организации, профкома и др., прилагается)

	

	


( указывается документ, его  реквизиты)

	В результате обследования, на основании технического паспорта (прилагается), установлено: 

	площадь строения (балка)
	
	кв.м, состоит из
	
	комнат,

	размер каждой комнаты:
	
	кв.м,
	
	кв.м,
	
	кв.м,
	
	кв.м.


Качество строения (балка)  (деревянный, сборно-щитовой и т.п.; в нормальном состоянии, ветхий, аварийный; комнаты сухие, светлые, проходные, количество окон и прочее) 

	

	

	


На основании договора поставки коммунального ресурса (прилагается)  строение (балок) оснащён: 

	Отоплением
	









         (да, нет)

	Водоснабжением
	









   (горячим, холодным)

	Канализацией
	









         (да, нет)

	Газоснабжением 
	







                  (баллонный газ, централизованное)

	Электроснабжением 
	









         (да, нет)

На данной площади совместно проживают: 

	Фамилия, имя, отчество
	Степень родства
	Социальный статус (работающий пенсионер, студент и т.д.)
	Место работы, должность 

(для пенсионера – последнее место работы перед выходом на пенсию)
	С какого времени проживает в данном населенном пункте
	Дата, место регистрации
	Наличие граждан-ства РФ

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	Дополнительные данные о семье заявителя
	

	

	


(льготы, в том числе: многодетная семья, пенсионеры, инвалиды и др.)

Приложение:

	1. 
	Документ, подтверждающий основание вселения в строение 
	

	
	


(наименование документа, его реквизиты)

	2. 
	Технический паспорт на строение
	

	
	


(указываются реквизиты технического паспорта)

	3. 
	Договор(ы) поставки коммунального ресурса
	

	
	


(наименование договора(ов), реквизиты)

	Заключение комиссии:
	

	

	

	

	

	


	Подписи членов комиссии: 
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Подпись заявителя        
	
	
	


АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КУТЬ-ЯХ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	02.08.2012
	№ __91__ . 

	
	


п. Куть-Ях
Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги 

«Прием документов и выдача заключений о признании жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания»
В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  руководствуясь постановлением Администрации сельского поселения Куть -Ях от 02.08.2011 № 81 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций  и предоставления муниципальных услуг», в целях повышения качества оказания муниципальных услуг , п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению              муниципальной услуги «Прием документов и выдача заключений о признании жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания» согласно приложению.
2. Настоящее постановление подлежит  официальному опубликованию (обнародованию) в информационном  бюллетене « Куть – Яхский  вестник» (муниципальное средство  массовой информации органов  местного самоуправления поселения).
            3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).
           4.  Контроль за выполнением постановления осуществляю лично.
Глава поселения 







А.А. Колпащиков

	
	Приложение к 

постановлению Администрации 

сельского поселения Куть -Ях

от  02.08.2012 № 91


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления муниципальной услуги

«Прием документов и выдача заключений о признании жилых помещений муниципального жилищного фонда  непригодными для проживания»
1. Общие положения
1.1.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – услуга) «Прием документов и выдача заключений о признании жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания» (далее – регламент) определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги. 

1.2. Предоставление услуги регулируют следующие нормативные правовые акты: 

- Конституция Российской Федерации;

-  Жилищный кодекс Российской Федерации;
-  Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

- постановление Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции».

1.3. Получателями услуги (далее заявителем) являются граждане (наниматели) жилых помещений муниципального жилищного фонда расположенного на территории муниципального образования « Сельское  поселение Куть –Ях».  

1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.4.1. Информацию по вопросам предоставления услуги можно получить:

- в  Администрации сельского поселения Куть -Ях  (далее - Администрация) по адресу: 628335, Ханты – Мансийский автономный округ – Югра, Тюменская область, Нефтеюганский район, п. Куть -Ях,  д. 6а;

- с использованием средств телефонной связи по номеру                         (3463) 292325, 292326:

-  по  электронной почте – kut20062006@yandex.ru
1.4.2. При ответах на устные обращения, в том числе телефонные звонки, по вопросам предоставления услуги специалисты Администрации подробно информируют обратившихся. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа местного самоуправления, в который позвонил гражданин, а также содержать информацию о фамилии, имени и отчестве специалиста отдела, принявшего звонок. При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.4.3. На письменные обращения по вопросам предоставления услуги ответ излагается в простой, четкой и понятной форме и направляется в виде почтового отправления в адрес заявителя с указанием фамилии, имени и отчества, номера телефона исполнителя.  

Срок ответа на письменные обращения не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого заявления.

1.5. Информация об органах и организациях, обращение в которые необходимо для предоставления услуги:

1.5.1. Нефтеюганское подразделение филиала ФГУП «Ростехинвентаризация - БТИ» по ХМАО-Югре.
.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование услуги – «Прием документов и выдача заключений о признании жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания».

2.2. Услуга предоставляется Администрацией сельского поселения Куть -Ях в лице специалиста 1 категории по учету и распределению жилья, учету муниципального имущества.
Для предоставления услуги необходимо обращение в следующие органы и организации:

- Нефтеюганское подразделение филиала ФГУП «Ростехинвентаризация - БТИ» по ХМАО-Югре для получения плана жилого помещения с его техническим паспортом.

2.3. Результатом предоставления услуги является направление заявителю заключения комиссии о признании жилого помещения непригодным или пригодным для проживания.

2.4. Срок предоставления услуги составляет не более 30 дней с момента подачи в установленном порядке заявления о предоставлении услуги.

2.5. Услуга предоставляется в соответствии с нормативно-правовыми актами, указанными в п. 1.2 настоящего регламента.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление гражданина (нанимателя) - по форме согласно приложению    № 1 к настоящему регламенту;

2) нотариально заверенные копии правоустанавливающих документов  на жилое помещение;

3) план жилого помещения с его техническим паспортом.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги: нет. 

2.8. Основанием для отказа в предоставлении услуги является непредставление документов, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента.

2.9. Предоставление услуги  осуществляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут.

2.11. Заявление о предоставлении услуги, поступившее посредством почтовой связи, регистрируется в установленном порядке в Администрации сельского поселения Куть -Ях. При личном обращении заявителя, заявление регистрируется непосредственно при обращении.

2.12. Требования к местам исполнения услуги.

Прилегающая к зданию территория должна быть оборудована парковочными местами (в том числе для транспортных средств инвалидов), исходя из фактической возможности для их размещения.

Вход в здание оборудуется информационной вывеской с указанием наименования учреждения.

Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационным материалом, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

Информационные стенды должны располагаться непосредственно рядом с кабинетом (рабочим местом) специалиста.

На информационных стендах, на web-портале Администрации сельского поселения Куть -Ях должны быть размещены следующие информационные материалы:

- сведения о нормативных актах по вопросам исполнения услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления услуги, в соответствии с пунктом 2.6. настоящего регламента;

- адреса, телефоны и режим работы Администрации сельского поселения Куть -Ях;

- часы приема специалистов в соответствии с пунктом 1.4. настоящего регламента. Места для ожидания предоставления или получения документов оборудуются стульями, кресельными секциями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не должно составлять менее 3 мест.

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заявлений.

Кабинеты, предназначенные для приема заявителей, должны быть оборудованы стульями, столами, канцелярскими принадлежностями, информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.

Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде

3.1. Основанием для начала исполнения услуги является поступление в Администрацию сельского поселения Куть -Ях заявления о предоставлении услуги, а также документов, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента.

3.2. Ответственным за предоставление услуги является специалист 1 категории по учету и распределению жилья, учету муниципального имущества ( далее – Специалист), в обязанности которого, в соответствии с его должностной инструкцией, входит выполнение соответствующей функции. 

3.3. Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и представленных документов в целях предоставления услуги:

Заявление регистрируется в соответствии с пунктом 2.11. настоящего регламента и передается специалисту, ответственному за исполнение услуги. 

- проверка заявления и представленных документов:

Специалист проверяет содержание заявления и документов, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента.  

- направление заявления и принятых документов на межведомственную комиссию;

- рассмотрение межведомственной комиссией заявления и представленных заявителем документов;

- определение состава привлекаемых экспертов проектно-изыскательских организаций исходя из причин, по которым жилое помещение может быть признано нежилым, либо для оценки возможности признания пригодным для проживания реконструированного ранее нежилого помещения;

- работу комиссии по оценке непригодности жилых помещений для постоянного проживания;

- составление комиссией заключения о признании жилого помещения непригодным для проживания;

- составление акта обследования помещения (в случае принятия комиссией решения о необходимости проведения обследования) и составление комиссией на основании выводов и рекомендаций, указанных в акте, заключения. При этом признание комиссией многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу может основываться только на результатах, изложенных в заключении специализированной организации, проводящей обследование;

- принятие соответствующим органом местного самоуправления решения по итогам работы комиссии;

- передача решения комиссии заявителю.

В ходе работы комиссия вправе назначить дополнительные обследования и испытания, результаты которых приобщаются к документам, ранее представленным на рассмотрение комиссии.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению услуги, осуществляется Главой сельского поселения Куть –Ях.

4.2. Проверки могут быть:

- плановыми (не реже одного раза в год);

- внеплановыми (по конкретным обращениям граждан).

Результаты проведения проверок оформляются документально в установленном порядке для принятия мер.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры.

4.3. За ненадлежащее исполнение требований настоящего регламента, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа - Югры о муниципальной службе.

4.4. Контроль за исполнением услуги осуществляется заявителем путем получения устной и письменной информации о выполнении административных процедур.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных или муниципальных служащих
5.1. Заявитель  имеет право на досудебное обжалование действий и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, путем подачи письменного обращения в Администрацию сельского поселения Куть -Ях, на имя Главы сельского поселения Куть -Ях. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие) должностных лиц, принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги.

5.3. Обращение подлежит обязательному рассмотрению.

5.3.1. Обращение может быть возвращено на дооформление в случае его несоответствия п. 5.5. настоящего регламента. 

5.3.2. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.4. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, гражданину направляется мотивированное сообщение о результате рассмотрения обращения.

5.5. Обращение заявителя должно содержать следующую информацию:

- данные о заявителе (фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), которым подается обращение, почтовый адрес, электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- описание нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5.6. Заявитель вправе по письменному заявлению запрашивать и получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.7. Письменное обращение рассматривается в течение 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения, и может быть продлено в соответствии с действующим законодательством. 

5.8. По результатам рассмотрения обращения заявителю направляется ответ в установленный срок.

Приложение 1 

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 
«Прием документов и выдача заключений о признании жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания»

                от 02.08.2012 № 91
                                                                     В межведомственною комиссию

от 

(Ф.И.О.)

проживающего по адресу: 

паспорт 

(серия, номер, когда и кем выдан)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу признать жилое помещение № ___, в доме № ____, по                            ул. ______________  непригодным для проживания.

___________






     __________________

     дата




подпись

Приложение 2 

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
 «Прием документов и выдача заключений о признании жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания»

от 02.08.2012 № 91
ЗАКЛЮЧЕНИЕ

о признании жилого помещения пригодным (непригодным)
для постоянного проживания

	№
	
	
	

	
	
	
	(дата)


(месторасположение помещения, в том числе наименования населенного пункта и улицы, номера дома и квартиры)

Межведомственная комиссия, назначенная

(кем назначена, наименование федерального органа исполнительной власти, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления, дата, номер решения о созыве комиссии)

в составе председателя     

(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

и членов комиссии  

(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

при участии приглашенных экспертов 

(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

и приглашенного собственника помещения или уполномоченного им лица  

(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

по результатам рассмотренных документов  

(приводится перечень документов)

и на основании акта межведомственной комиссии, составленного по результатам обследования,

(приводится заключение, взятое из акта обследования (в случае проведения обследования), или указывается,

что на основании решения межведомственной комиссии обследование не проводилось)

приняла заключение о   

(приводится обоснование принятого межведомственной комиссией заключения

об оценке соответствия помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению,

и о его пригодности (непригодности) для постоянного проживания)


.

Приложение к заключению:

а) перечень рассмотренных документов;

б) акт обследования помещения (в случае проведения обследования);

в) перечень других материалов, запрошенных межведомственной комиссией;

г) особое мнение членов межведомственной комиссии:


.

Председатель межведомственной комиссии

	
	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


Члены межведомственной комиссии:

	
	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


	
	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КУТЬ-ЯХ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	02.08.2012
	№ _93___ . 

	
	


п. Куть-Ях
Об утверждении административного регламента
о предоставлении муниципальной услуги
«Организация и проведение спортивно-массовых мероприятий и физкультурно-оздоровительных мероприятий»

В соответствии с пунктом 14 части 1  статьей 14 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь постановлением Администрации сельского поселения Куть -Ях от 02.08.2011 № 81 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций  и предоставления муниципальных услуг», в целях повышения качества оказания муниципальных услуг в области физической культуры и спорта на территории сельского поселения Куть -Ях, п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент о предоставлении муниципальной услуги «Организация и проведение спортивно-массовых мероприятий и физкультурно-оздоровительных мероприятий» согласно приложению.

2. Настоящее постановление подлежит  официальному опубликованию (обнародованию) в информационном  бюллетене « Куть – Яхский  вестник» (муниципальное средство  массовой информации органов  местного самоуправления поселения).
            3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).
           4.  Контроль за выполнением постановления осуществляю лично.
Глава поселения 



А.А. Колпащиков

	
	Приложение к 

постановлению Администрации 

сельского поселения Куть -Ях

от  02.08.2012   № 93


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

о предоставлении муниципальной услуги 

«Организация и проведение спортивно-массовых мероприятий

и физкультурно-оздоровительных мероприятий»
1. Учреждение,  в отношении которого применяется регламент

            1.1. Настоящий административный регламент о предоставлении муниципальной услуги «Организация и проведение спортивно-массовых и физкультурно-оздоровительных мероприятий» (далее – Регламент) распространяется на муниципальную услугу «Организация и проведение спортивно-массовых мероприятий и физкультурно-оздоровительных мероприятий» (далее – муниципальная услуга), и устанавливает обязательные для исполнения правила, минимальные требования к оказанию услуги.


 1.2.  Учреждением, в отношении которого применяется настоящий Регламент, является  МУ «Администрация сельского поселения Куть -Ях», расположенное по адресу: 628335, Российская Федерация, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, Нефтеюганский район, п. Куть -Ях, дом 6 «а» (далее –Администрация поселения).

           1.3. Муниципальная услуга  предоставляется только на безвозмездной основе. 


Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

· Конвенция о правах ребёнка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

· Конституция Российской Федерации;

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

· Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 30.03.1999 № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;

· Федеральный закон от 04.12.2007 № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»;

· Правила пожарной безопасности для спортивных сооружений 
(ППБ-0-148-87) утверждены МВД СССР 25.12.1987, Госкомспортом СССР 11.01.1988;
· Санитарные правила устройства и содержания мест занятий по физической культуре и спорту (утвержденные Главным государственным санитарным врачом СССР 30.12.1976 № 1567-76);

· Устав муниципального образования « Сельское поселение Куть –Ях»;

· иные нормативные документы Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, сельского поселения Куть -Ях.

2. Порядок получения доступа к муниципальной услуге
  2.1. Муниципальная услуга может быть оказана всем жителям 
(гостям) сельского поселения Куть -Ях вне зависимости от возраста, пола, расы, национальности, языка, происхождения, места жительства, отношения к религии, убеждений, социального, имущественного и должностного положения, наличия судимости.

  2.2. Получение муниципальной услуги предоставляемой учреждением на базе спортивных сооружений учреждений спорта сельского поселения Куть -Ях, регламентируется  конкретным  Положением, по каждому виду спорта культивирующимся  в сельском поселении Куть –Ях.
3. Требования к качеству предоставления муниципальной услуги
            3.1.  Требования к организации предоставления муниципальной услуги на базе спортивных сооружений:

  3.1.1. Требования к регламентации собственной деятельности учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга:

  3.1.1.1. Учреждение, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, должно разработать и утвердить график уборки помещений спортивного сооружения. Текущая уборка помещений спортивных сооружений должна производиться в течение рабочего дня по утвержденному графику.

  3.1.2. Требования к зданию, в котором оказывается услуга, и прилегающей территории, не предназначенной для занятий физической культурой и спортом:

  3.1.2.1. В зимнее время подходы к зданию, в котором оказывается услуга, и спортивным сооружениям должны быть очищены от снега и льда.

  3.1.2.2. В темное время суток подходы к зданию, в котором оказывается услуга, и спортивным сооружениям должны быть освещены.

  3.1.2.3. Учреждение, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, должно убирать и вывозить с прилегающей территории отходы горючих материалов, опавшие листья, сухую траву и прочий мусор не реже двух раз в неделю.

  3.1.2.4. Мусоросборники должны быть установлены на расстоянии не менее 10 м от окон и дверей зданий, в которых оказывается услуга, и всех спортивных площадок.

  3.1.3. Требования к спортивным сооружениям:

  3.1.3.1. Требования к крытым спортивным сооружениям:

  3.1.3.1.1. В помещениях спортивных сооружений в которых предоставляется муниципальная услуга, должен поддерживаться температурный режим – не менее +18 градусов и не более +25 градусов по шкале Цельсия.

  3.1.3.1.2. Учреждение, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, обязано обеспечить в помещении спортивного сооружения, наличие гардероба. Гардеробы должны работать в течение всего времени работы спортивного сооружения. Перерывы работы гардеробов должны составлять не более 10 минут подряд и не более 1,5 часов в день.

  3.1.3.1.3. К моменту открытия спортивных сооружений для посетителей и непосредственно после проведения уборки в соответствии с утвержденным графиком, полы в спортивных залах, раздевальных комнатах, уборных, душевых кабин должны быть чистыми, без следов грязи, пыли, земли, посторонних предметов и загрязнителей.

  3.1.3.1.4. К моменту открытия спортивных сооружений для посетителей, помещения, предметы обстановки душевых должны быть чистыми (без следов внешних загрязнений).

  3.1.3.1.5. Учреждение, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечить отсутствие в помещениях и спортивных залах спортивного сооружения тараканов, муравьев, клопов и иных ползающих насекомых.

  3.1.3.1.6. В спортивных сооружениях должны быть оборудованы медицинские пункты по оказанию первой медицинской помощи. Места нахождения медицинских пунктов должны быть обозначены четкими указателями.

  3.1.3.1.7. В местах проведения занятий физической культурой и спортом должны быть установлены плевательницы и урны (не менее одной урны и не менее одной плевательницы на помещение).

  3.1.3.1.8. В спортивных залах спортивных сооружений не должны размещаться предметы, не предназначенные для занятий физической культурой и спортом.

  3.1.3.1.9. При спортивных залах должны быть оборудованы раздевальные комнаты. Раздевальные комнаты должны быть раздельными для мужчин и женщин и оборудованы скамьями или иными сидячими местами.

  3.1.3.1.10. Хранение личной одежды посетителей должно быть организовано в шкафах, непосредственно в помещении раздевальных комнат или в отдельном помещении гардеробной.

  3.1.3.1.11. Численность занимающихся в спортивном зале должна быть не более величины, определенной из расчета 5 кв.метра на одного занимающегося.

  3.1.3.1.12. Освещенность спортивных залов должна составлять не менее 100 лк.

 3.1.3.1.13. Перегоревшие лампы освещения в помещениях, связанных с пребыванием посетителей, должны быть заменены в течение одного дня.

 3.1.3.1.14. Учреждение, на базе которого предоставляется муниципальная услуга,  должно обеспечить свободные пути эвакуации посетителей спортивного сооружения.

 3.1.3.1.15. Спортивные сооружения должны быть оборудованы санузлами и туалетными комнатами (раздельными для мужчин и женщин), доступными для посетителей. Туалетные комнаты могут закрываться на уборку и санитарную обработку на период не более 10 минут подряд.

 3.1.3.1.16.  Туалетные комнаты должны находиться на расстоянии не более 5 минут пешей доступности из любой точки спортивного сооружения.

 3.1.3.1.17. В туалетных комнатах постоянно должны быть мусорные ведра (корзины), туалетная бумага, мылящие средства.

 3.1.3.1.18. К моменту открытия спортивных сооружений для посетителей раковины и умывальники, унитазы, сиденья на унитазах должны быть чистыми (без следов внешних загрязнений), в туалетах должен отсутствовать неприятный органический запах.

 3.1.3.1.19. Курение в помещениях учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, запрещено (согласно Федеральному закону от 10.07.2001 № 87-ФЗ «Об ограничении курения табака»). О запрещении курения в помещениях на видных местах должны быть сделаны надписи.

 3.1.4. Требования к режиму работы:

Спортивные сооружения учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, для посетителей должны открываться не позднее 8:00, закрываться не ранее 22:00 в будние дни, открываться не позднее 8:00, закрываться не ранее 20:00 в выходные дни.

 3.1.5. Требования к взаимодействию сотрудников учреждения с потребителями услуги:

 3.1.5.1. Персонал учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, (в том числе технический) ни при каких обстоятельствах не должен кричать на посетителей, применять к ним меры принуждения и насилия.

 3.1.5.2. Персонал учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга,  (в том числе технический) должен отвечать на все вопросы посетителей по существу, либо указать на тех сотрудников, которые бы могли помочь обратившемуся в его вопросе (нужде).

 3.1.5.3. Учреждение, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, не должно допускать до занятий физической культурой и спортом детей, дошкольного и младшего школьного возраста без справки медицинского учреждения о состоянии здоровья, а так же без сопровождения взрослых (родители, законные представители, педагоги образовательных учреждений).

 3.1.5.4. При возникновении пожара работники учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, должны в первую очередь обеспечить эвакуацию детей младшего возраста, людей пожилого возраста, лиц с ограниченными физическими возможностями (инвалиды).

 3.1.5.5. При возникновении пожара работники учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, не должны оставлять несовершеннолетних лиц без присмотра с момента обнаружения пожара и до его ликвидации.

 3.1.6. Требования к прочим аспектам деятельности:

 3.1.6.1. На эксплуатацию зданий, помещений, площадок спортивных сооружений учреждения,  на базе которого предоставляется муниципальная услуга, должно быть получено разрешение органов Государственного пожарного надзора.

 3.1.6.2. Работники учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, должны проходить обязательные медицинские осмотры при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры не реже одного раза в полугодие. Работники, не прошедшие периодический медицинский осмотр, не должны допускаться к работе.

 3.1.6.3. Учреждение, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечить прибытие медицинского работника к пострадавшим в процессе оказания услуги, в течение не более чем одной минуты с момента оповещения. Система оповещения медицинского работника должна предусматривать возможность его оповещения в течение не более чем одной минуты (посредством специальных устройств, сигнализации или личного обращения).

 3.1.6.4. Учреждение, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, должно предусмотреть компенсацию за порчу, утерю и хищение имущества, по вине (вследствие действий или без действий) работников учреждения.
 3.1.6.5. Учреждение, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, не должно проводить мероприятия в спортивных сооружениях при отсутствии горячего или холодного водоснабжения.

 3.1.6.6. Учреждение, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечить наличие не менее одного  администратора, следящего за соблюдением общественного порядка на территории и в помещениях спортивного сооружения, либо наличие кнопки вызова вневедомственной охраны. Место нахождения пункта охраны или телефон вызова охраны должны быть указаны в каждом помещении и на каждой спортивной площадке спортивного сооружения.

 3.2. Требования к организации проведения соревнований на базе спортивного сооружения:

 3.2.1. Общие требования:

 3.2.1.1. Учреждение, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, должно разместить информацию о проводимом на базе спортивного сооружения соревнования в доступном для посетителей спортивного сооружения месте, с указанием вида соревнования, сроков проведения соревнования и телефона для справок, не менее чем за 7 дней до начала соревнования.

 3.2.1.2. Сотрудники учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, по телефонному обращению жителей и гостей поселения должны предоставить информацию о проводимом соревновании, возможности участия в соревновании и посещения соревнования. Телефонные консультации должны быть доступны для жителей поселения в течение рабочего дня учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга.

 3.2.1.3. Спортивные соревнования должны начинаться не раньше 10:00 и заканчиваться не позднее 23:00. 

 3.2.1.4. Учреждение, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечить присутствие медицинского работника (врача) в течение всего времени проведения спортивного соревнования.

 3.2.1.5. На эксплуатацию спортивных сооружений, на базе которых проводится соревнование, должно быть получено разрешение органов Государственного пожарного надзора.

 3.2.1.6. Учреждение, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечить участников спортивных соревнований помещениями для переодевания (раздельных для лиц разного пола).

 3.2.1.7. Во время проведения спортивного соревнования в спортивном сооружении и на прилегающей к нему территории запрещается продажа  алкогольных напитков, напитков содержащих алкоголь.
 3.2.1.8. Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, должно предусмотреть призы для призеров соревнования (данная норма регламентируется отдельным Положением по конкретному виду спорта).

 3.2.1.9. В зимнее время за один час до проведения спортивного соревнования подходы к спортивному сооружению, на базе которого проводится соревнование, должны быть очищены от снега и льда.

 3.2.1.10. Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, должно не менее чем за 3 (три) дня до проведения спортивного соревнования уведомить об этом органы полиции.

3.3. Требования к проведению соревнований на базе крытых спортивных сооружений:

3.3.1. В помещениях спортивного сооружения должен поддерживаться 
температурный режим – не менее +18 градусов и не более +25 градусов по шкале Цельсия.

3.3.2. Учреждение, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, при проведении спортивного соревнования, должно обеспечить наличие гардероба для посетителей. Гардероб должен начать работать за один час до начала соревнования и работать в течение всего времени проведения соревнования. Перерывы в работе гардероба должны составлять не более 5 минут подряд и не более 30 минут в течение проведения соревнования.

3.3.3. За один час до начала спортивного соревнования полы в спортивном зале, коридорах, холле спортивного сооружения должны быть чистыми, без следов грязи, пыли, земли, иных посторонних предметов и загрязнителей.

3.3.4. Учреждение, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечить отсутствие в спортивном сооружении тараканов, муравьев, клопов и иных ползающих насекомых.
3.3.5. При организации соревнований в спортивных залах освещенность спортивных  площадок должна составлять не менее 100 лк.

3.3.6. Персонал учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга (в том числе технический) обязан отвечать на все вопросы участников и посетителей спортивных соревнований по существу, либо указать на тех сотрудников, которые бы могли помочь обратившемуся в его вопросе (нужде).

3.3.7. Персонал учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга (в том числе технический) ни при каких обстоятельствах не должен кричать на участников и посетителей спортивных соревнований, применять к ним меры принуждения и насилия.

3.3.8. Спортивные сооружения должны быть оборудованы санузлами 
и туалетными комнатами (раздельными для мужчин и женщин), доступными 
для участников и посетителей соревнования.

3.3.9. Во время проведения спортивного соревнования туалетные комнаты могут закрываться на уборку и санитарную обработку на период не более 10 минут подряд. Туалетные комнаты должны находиться на расстоянии не более 10 минут пешей доступности из любой точки спортивного сооружения.

3.3.10. Во время проведения соревнования в туалетных комнатах постоянно должны быть мусорные ведра (корзины), туалетная бумага, мылящие средства.

3.3.11. За один час до начала соревнования раковины и умывальники, 
унитазы, сиденья на унитазах должны быть чистыми (без следов внешних 
загрязнений), в туалетах должен отсутствовать неприятный органический запах.

3.3.12. За один час до начала спортивного соревнования помещения, 
предметы обстановки душевых должны быть чистыми (без следов внешних 
загрязнений).

3.3.13. При проведении соревнования в спортивном сооружении двери основных выходов должны быть открыты.

3.3.14. При проведении соревнования в спортивном сооружении на путях эвакуации не должны устанавливаться турникеты и другие устройства, препятствующие свободному проходу.

4. Порядок обжалования нарушений требований Регламента
4.1. Обжаловать нарушение требований настоящего Регламента может любое лицо, посетившее учреждение, на базе которого предоставляется муниципальная услуга.

За малолетних (лиц в возрасте до 14 лет) обжаловать нарушение настоящего Регламента могут родители (законные представители).

Лица в возрасте от 14 до 18 лет могут самостоятельно обжаловать нарушение требований настоящего Регламента при наличии письменного согласия родителей (законных представителей) или за них это могут сделать родители (законные представители).

Правозащитные учреждения могут представлять интересы вышеуказанных лиц.

4.1.2. Лицо, подающее жалобу на нарушение требований Регламента (далее – заявитель), при условии его дееспособности, может обжаловать нарушение настоящего Регламента следующими способами:

· указание на нарушение требований Регламента сотруднику учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, специалисту учреждения оказывающего муниципальную услугу;

· жалоба на нарушение требований Регламента руководителю учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, руководителю учреждения, оказывающего муниципальную услугу;

· жалоба на нарушение требований Регламента в администрацию 
сельского поселения Куть -Ях;

· обращение в суд.

4.1.3. Малолетние заявители и несовершеннолетние заявители (при отсутствии письменного согласия родителей, законных представителей) в случае, если они являются непосредственными потребителями муниципальной услуги, могут самостоятельно обжаловать нарушение настоящего Регламента способами, указанными в абзацах втором, третьем пункта 4.1.2 настоящего Регламента, с учетом особенностей, указанных в пункте 4.5 настоящего Регламента.

4.2.  Указание на нарушение требований Регламента сотруднику учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, специалисту учреждения оказывающего услугу.

4.2.1. При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, заявитель вправе указать на это сотруднику учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, специалисту учреждения оказывающего услугу, с целью незамедлительного устранения нарушения и (или) получения извинений в случае, когда нарушение требований Регламента было допущено непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которого он представляет).

4.2.2. При невозможности, отказе или неспособности сотрудника учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, специалиста учреждения оказывающего услугу, устранить допущенное нарушение требований Регламента и (или) принести извинения, заявитель может использовать иные способы  обжалования.

4.2.3.    Обжалование в форме указания на нарушение требований Регламента сотруднику учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, специалисту учреждения оказывающего услугу, не является обязательным для использования иных, предусмотренных настоящим Регламентом, способов обжалования.

4.3. Жалоба на нарушение требований Регламента руководителю учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, руководителю учреждения оказывающего услугу.

4.3.1. При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение к руководителю (или заместителю руководителя) учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, руководителю (или специалисту) учреждения оказывающего услугу.

4.3.2. Обращение заявителя с жалобой к руководителю (или заместителю руководителя) учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, руководителю (или специалисту) учреждения оказывающего услугу, может быть осуществлено в письменной или устной форме.  Учреждение, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, учреждение оказывающее муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя подачи жалобы в письменной форме.

4.3.3. Обращение заявителя с жалобой к руководителю (или заместителю руководителя) учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, к руководителю (или специалисту) учреждения оказывающего муниципальную услугу, может быть осуществлено не позднее трех дней после установления заявителем факта нарушения требований Регламента.

4.3.4. Руководитель (или заместитель руководителя) учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, руководителю (или специалист)  учреждения оказывающего услугу, при приеме жалобы заявителя может совершить одно из следующих действий:

· принять меры по установлению факта нарушения требований Регламента и удовлетворению требований заявителя;

· аргументировано отказать заявителю в удовлетворении его требований.

4.3.5. Руководитель (или заместитель руководителя) учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, а так же руководитель (или специалист) учреждения оказывающего муниципальную услугу,  может отказать заявителю в удовлетворении его требований в случае несоответствия предъявляемых требований требованиям настоящего Регламента, при наличии оснований для того, чтобы считать жалобу заявителя безосновательной, в случае несоответствия срокам, указанным в пункте 4.3.3 настоящего Регламента, а также по иным причинам.

4.3.6. В случае обращения  заявителя в письменной форме с жалобой на отказ в предоставлении и (или) надлежащее предоставление муниципальной услуги,  срок рассмотрения  заявления  составляет 10 (десять)  рабочих дней.

4.3.7.  В случае аргументированного отказа, по просьбе заявителя учреждение, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, учреждение оказывающее муниципальную услугу, должно предоставить официальное письмо, содержащее следующую информацию:

· Ф.И.О заявителя;

· Ф.И.О лица, которого он представляет;

· адрес проживания заявителя;

· контактный телефон;

· наименование учреждения, принявшего жалобу;

· содержание жалобы заявителя;

· дата и время фиксации нарушения заявителем;

· причины отказа в удовлетворении требований заявителя.

4.3.8. При личном обращении заявителя с жалобой с целью установления факта нарушения требований Регламента и удовлетворения требований заявителя (полного или частичного), руководитель (или заместитель руководителя) учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, руководитель (или специалист) учреждения оказывающего услугу, должен совершить следующие действия:

4.3.8.1. Совместно с заявителем и при его помощи удостовериться в наличии факта нарушения требований Регламента (в случае возможности его фиксации на момент подачи жалобы заявителем).

4.3.8.2. Совместно с заявителем и при его помощи установить сотрудников, которые, по мнению заявителя, ответственны за нарушение требований Регламента (в случае персонального нарушения требований Регламента). 

4.3.8.3. По возможности организовать устранение зафиксированного нарушения требований Регламента в присутствии заявителя.

4.3.8.4. Принести извинения заявителю от имени учреждения за имевший место факт нарушения требований Регламента, допущенный непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которое он представляет) в случае, если такое нарушение имело место и руководитель (его заместитель) не считает для этого целесообразным проведение дополнительных служебных расследований.

4.3.8.5. В случае удовлетворения всех требований заявителя, действия, указанные в пунктах 4.3.6.6-4.3.6.12 настоящего Регламента, не осуществляются.

4.3.8.6. Если требования заявителя не были полностью удовлетворены, предоставить заявителю расписку в получении жалобы. Расписка должна содержать следующую информацию:

· Ф.И.О заявителя;

· Ф.И.О лица, которого он представляет;

· адрес проживания заявителя;

· контактный телефон;

· наименование учреждения, принявшего жалобу;

· содержание жалобы заявителя;

· дата и время фиксации нарушения заявителем;

· факты нарушения требований Регламента, совместно зафиксированные заявителем и ответственным сотрудником учреждения;

· лицо, допустившее нарушение требований Регламента (при персональном нарушении) – по данным заявителя, либо согласованные данные;

· нарушения требований Регламента, устраненные  непосредственно в присутствии заявителя;

· подпись руководителя (его заместителя) учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, руководителя (специалиста) учреждения, оказывающего муниципальную услугу;

· печать учреждения;

· подпись заявителя, удостоверяющая верность указанных данных.

4.3.8.7. Провести служебное расследование с целью установления фактов нарушения требований Регламента, обозначенных заявителем, и ответственных за это сотрудников.

4.3.8.8. Устранить нарушения требований Регламента, зафиксированные совместно с заявителем.

4.3.8.9. Применить дисциплинарные взыскания к сотрудникам, ответственным за допущенные нарушения требований Регламента, в соответствии с разделом 5 настоящего Регламента и внутренними документами учреждения, сотрудник (специалист) которого, нарушил требования настоящего Регламента.

4.3.8.10. Обеспечить в течение 10 дней после подачи жалобы уведомление заявителя (лично или по телефону) о предпринятых мерах, в том числе:

· об устранении зафиксированных в жалобе нарушений (с перечислением устраненных нарушений);

· о примененных дисциплинарных взысканиях в отношении конкретных сотрудников (с указанием конкретных мер и сотрудников);

· об отказе в удовлетворении требований заявителя (в том числе 
в применении дисциплинарных взысканий в отношении конкретных сотрудников с аргументацией отказа).

4.3.8.11. По просьбе заявителя в течение 10 дней со дня уведомления 
предоставить ему в виде официального письма информацию, о которой заявитель был уведомлен в соответствии с пунктом 4.3.8.10 настоящего Регламента.

4.3.8.12. Принести извинения заявителю (лицу, в отношении которого было допущено нарушение требований Регламента) от имени учреждения за имевший место факт нарушения требований Регламента, допущенный непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которое он представляет) в случае, если такие извинения не были принесены ранее.

4.3.9. В случае отказа учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, учреждения оказывающего муниципальную услугу, от удовлетворения отдельных требований заявителя, либо в случае нарушения сроков, указанных в пунктах 4.3.8.10-4.3.8.11 настоящего Регламента, заявитель может использовать иные способы обжалования.

Жалоба на нарушение требований Регламента руководителю (его заместителю) учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, руководителю (специалисту) учреждения оказывающего муниципальную услугу, не является обязательной для использования иных, предусмотренных настоящим Регламентом, способов обжалования.

4.4. Жалоба на нарушение требований Регламента в администрацию сельского поселения Куть -Ях. 

4.4.1. Типовая форма жалобы представлена в приложении к настоящему Регламенту.

4.4.2. Жалоба может быть подана не позднее 10 дней со дня, в который заявителем было установлено нарушение Регламента, либо с момента получения официального отказа от удовлетворения требований заявителя.

4.4.3. Руководитель (его заместитель) учреждения, в адрес которого была подана жалоба на нарушение требований настоящего Регламента, вправе уточнить представленные данные, посредством обращения по указанным в жалобе контактным телефонам.

4.4.4. При предоставлении заведомо ложной информации заявитель несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4.5. При обращении руководителя (его заместителя) учреждения, в адрес которого была подана жалоба на нарушение требований настоящего Регламента, за уточнениями, заявитель обязан представить имеющиеся у него материалы, подтверждающие имевший место факт нарушения требований Регламента.

В качестве материалов, подтверждающих факт нарушения требований Регламента, заявителем могут быть представлены:

· расписка в получении жалобы, подписанная руководителем учреждения, оказывающего услугу, и содержащая сведения, указанные в пункте 4.3.8.6 настоящего Регламента;

· коллективное свидетельство совершеннолетних граждан, совместно зафиксировавших факт нарушения требований Регламента. Свидетельство должно содержать указание на Ф.И.О свидетелей, их адреса и контактные телефоны;

· фото-, аудио- и видеоматериалы, фиксирующие факт нарушения 
требований Регламента;

· иные материалы, которые, по мнению заявителя, могут помочь 
в установлении имевшего место факта нарушения требований Регламента.

4.4.6.  Заявитель в любой момент может отозвать свою жалобу до принятия решения по ней.

4.4.7. Заявитель вправе обжаловать действия или бездействия руководителя (его заместителя) учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, руководителя (специалиста) учреждения оказывающего муниципальную услугу, по рассмотрению жалобы в соответствии с настоящим Регламентом в судебном порядке.

5. Ответственность за нарушение требований Регламента
5.1. Ответственность за нарушение требований Регламента, сотрудников учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга


5.1.1 Меры ответственности за нарушение требований Регламента к  сотрудникам учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга, устанавливаются руководителем данного учреждения в соответствии с внутренними документами учреждения и требованиями настоящего Регламента.

5.1.2. Рекомендуемые меры ответственности к сотрудникам, несущим  персональную ответственность за нарушение отдельных требований настоящего Регламента, устанавливаются в размере, не меньшем чем:

–  за однократное нарушение требований Регламента в течение трех месяцев – замечание;

– за повторное нарушение требований Регламента в течение трех месяцев  выговор;

–  за пятикратное нарушение требований Регламента в течение трех месяцев – увольнение;

Сотрудникам учреждения, в отношении которых применяются дисциплинарные взыскания, не предоставляются стимулирующие выплаты (премии) в течение месяца после наложения взыскания.

5.2. Ответственность за нарушение требований Регламента руководителя учреждения, на базе которого предоставляется муниципальная услуга.

5.2.1. К ответственности за нарушение требований Регламента привлекается только руководитель учреждения по результатам установления имевшего место факта нарушения требований Регламента в результате проверочных действий учредителя или судебного решения.

5.2.2. Меры ответственности за нарушение требований Регламента к  руководителю учреждения учредителя (администрация сельского поселения Куть -Ях), заключившим с данным руководителем трудовой договор.

5.2.3. Меры ответственности к руководителю учреждения, допустившему нарушение отдельных требований настоящего Регламента, должны быть установлены в размере, не меньшем чем:

–  за 1 и более (до 5) нарушений требований Регламента в течение года – замечание;

–  за 5 и более (до 20) нарушений требований Регламента в течение года – выговор;

            –  за 20 и более нарушений требований Регламента в течение года – увольнение;

–  за однократное в течение года невыполнение рекомендаций, указанных в актах проверки учредителя (администрация сельского поселения Куть -Ях) по устранению нарушений требований Регламента, в установленные сроки – выговор;

–  за повторное в течение года невыполнение рекомендаций, указанных в актах проверки учредителя (администрация сельского поселения Куть -Ях) по устранению нарушений требований Регламента, в установленные сроки – увольнение.

5.2.4. Руководителю учреждения, в отношении которого применяются  дисциплинарные взыскания, не предоставляются стимулирующие выплаты (премии) в течение месяца после применения взыскания (в случае, если система оплаты их труда предусматривает возможность предоставления таких выплат).

АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КУТЬ-ЯХ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	02.08.2012
	№ ___94_ . 

	
	


п. Куть-Ях
Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги  

«Организация благоустройства и озеленения  территории 
сельского поселения Куть -Ях»
В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь постановлением Администрации сельского поселения Куть -Ях от 02.08.2011 № 81 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций  и предоставления муниципальных услуг», в целях повышения качества оказания муниципальных услуг , п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению              муниципальной услуги «Организация благоустройства и озеленения                  территории сельского поселения Куть -Ях», согласно приложению.

2. Настоящее постановление подлежит  официальному опубликованию (обнародованию) в информационном  бюллетене « Куть – Яхский  вестник» (муниципальное средство  массовой информации органов  местного самоуправления поселения).
            3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).
           4.  Контроль за выполнением постановления осуществляю лично.
Глава поселения 



А.А. Колпащиков

	
	Приложение к 

постановлению Администрации 

сельского поселения Куть -Ях

от  02.08.2012  № 94


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

«Организация благоустройства и озеленения  территории 
сельского поселения Куть -Ях»

1. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности предоставления информации об организации благоустройства и озеленения территории сельского поселения Куть -Ях (далее – муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность действий при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 
1.2. Результатом разработки данного административного регламента является размещение информации  на официальном сайте Администрации сельского поселения Куть -Ях (далее - Администрация).

1.3. Результатом исполнения муниципальной функции является благоустройство и озеленение территории сельского поселения Куть -Ях для создания комфортных, безопасных условий проживания граждан и поддержания необходимого уровня санитарно-экологического благополучия на территории муниципального образования.

1.4. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические и юридические лица.

1.5. Информация о муниципальной услуге и порядке ее оказания предоставляется бесплатно.

1.6. Информирование граждан о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Администрацией с использованием средств массовой информации (печатных и электронных).

1.7. Перечень  нормативных  правовых актов, регулирующих осуществление муниципальной функции: 

· Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
· Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
-  Кодекс РФ «Об административных правонарушениях»;

- Федеральный закон от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»;

- постановления Администрации сельского поселения Куть -Ях от 25.05.2012 № 57 «Об утверждении Правил  благоустройства территории муниципального образования сельского поселения Куть -Ях»;

- Устав муниципального образования сельского поселения Куть -Ях.  

1.8. Муниципальная услуга «Организация благоустройства и озеленения территории сельского поселения Куть -Ях» предоставляется Администрацией сельского поселения Куть -Ях  (далее – Администрация).

1.9. Исполнение муниципальной функции включает в себя:

- устройство газонов, цветников и удаление поросли;

- организация валки, обрезки древесно-кустарниковой растительности;

- организация содержания, обустройства и уборки парка, сквера;

- организация размещения малых архитектурных форм и объектов дизайна (скамьи, урны, оборудование детских площадок, ограждений); 

- организация  благоустройства дворовых территорий.                      

1.10. При исполнении муниципальной функции Администрация взаимодействует с:

- управляющими организациями, выбранными собственниками помещений многоквартирных домов на территории сельского поселения Куть -Ях;

- товариществами собственников жилья;

- организациями всех форм собственности;

- общественными организациями и гражданами.

2. Стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги

2.1. Последовательность административных действий (процедур)

Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

- реализация полномочий органов местного самоуправления по решению вопросов организационно-правового, финансового, материально- технического обеспечения по созданию условий для организации благоустройства и озеленения территории сельского поселения Куть -Ях;

- разработка и осуществление мероприятий по организации благоустройства и озеленения территории сельского поселения Куть -Ях;

- разработка нормативно правовых актов, касающихся организации благоустройства и озеленения территории сельского поселения Куть -Ях;

2.2. Юридическими фактами, служащими основанием для действия должностных лиц по реализации полномочий органов местного самоуправления по решению вопросов организационно-правового, финансового, материально-технического обеспечения по организации благоустройства и озеленения территории сельского поселения Куть -Ях, являются требования федерального и регионального законодательства. 

2.3. Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной функции.

2.3.1.Основанием для исполнения муниципальной функции являются: 

- нормативные правовые акты, муниципальные правовые акты, касающиеся благоустройства и озеленения сельского поселения Куть -Ях;

- заключенные в результате проведенного аукциона, запроса котировок, муниципальные контракты на выполнение работ в рамках исполнения муниципальной функции с приложенными сметами и перечнем выполняемых работ.

2.3.2. Осуществление конкретных мероприятий (работ) по организации благоустройства и озеленения сельского поселения Куть -Ях осуществляется при непосредственном обращении устно или в письменной форме на имя Главы сельского поселения Куть -Ях.

2.3.3. В заявлении указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя (физическое лицо, предприятие, учреждение, организация независимо от организационно-правовой формы);

- место жительства заявителя;

- наименование работ, которые необходимо выполнить;

- адрес выполнения работ;

- обоснование для проведения данного вида работ.  

  2.4. Требования к местам,  предназначенным для предоставления услуги.

2.4.1. Для приема граждан, обратившихся за получением информации, могут быть выделены отдельные помещения, снабженные соответствующими указателями. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными для получателей муниципальной услуги.

2.4.2. Рабочее место специалистов Администрации участвующих в оказании муниципальной услуги, оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

2.4.3. В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников отдела, участвующих в оказании муниципальной услуги.

2.4.4. Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями.

2.4.5. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.

2.4.6. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

3. Состав последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования и порядок их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Порядок консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги.

3.1.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги даются специалистами Администрации при устном и (или) письменном обращении гражданина. 

3.1.2. Основными требованиями при консультировании являются:

- адресность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- удобство и доступность.

3.1.3. При устном обращении получателя муниципальной услуги специалист по благоустройству Администрации (далее - специалист) квалифицированно в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно, а если это необходимо - с привлечением других специалистов и (или) руководителей.

3.1.4. Время ожидания в очереди при индивидуальном устном информировании заявителя не может превышать 30 минут.

3.1.5. Во время разговора специалист должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа специалиста на вопросы заявителя не должна превышать 10 минут.

3.1.6. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании, в который позвонил получатель муниципальной услуги, должности, фамилии, имени, отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок.

Во время разговора специалист отдела обязан произносить слова четко, не допускать «параллельных» разговоров с окружающими людьми. Не допускается прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

3.1.7. Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при обращении получателя муниципальной услуги в Администрацию :

- посредством направления почтой, в т.ч. электронной;

- направления по факсу.

3.1.8. Письменные обращения получателей муниципальной услуги рассматриваются специалистами Администрации в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения в порядке, установленном действующим законодательством.

3.1.9. Информация предоставляется заявителю в простой, четкой форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя, за подписью Главы сельского поселения Куть -Ях.

3.1.10. Ответ на обращение не дается в случае:

· если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работников Администрации, а также членов их семей;
· если текст письменного обращения не поддается прочтению.

3.2. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги: 

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- информирование граждан;

- консультирование граждан;

- принятие письменного заявления;

- письменное информирование заявителя о муниципальной услуге;

- порядок и формы контроля за предоставлением  муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, принимаемых в ходе оказания муниципальных услуг. 

3.2.2. Основанием для начала административной процедуры по информированию и консультированию о порядке предоставления  муниципальной услуги является обращение получателя муниципальной услуги устно или  с заявлением  в Администрацию сельского поселения Куть -Ях.

Порядок информирования и консультирования установлен в пунктах 3.1.1-3.1.10 Административного регламента.

3.2.3. Предоставление муниципальной услуги носит постоянный характер и не требует подготовки специальных документов от получателей.

3.2.4. Если специалист квалифицированно в пределах своей компетенции может дать ответ самостоятельно, он должен сделать это незамедлительно.

3.2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление получателю объективной и достоверной информации. 

3.2.6. Суммарная длительность административной процедуры подготовки ответа получателю составляет один месяц в соответствии с действующим законодательством.

3.2.7. Время ожидания получателя муниципальной услуги в очереди при подаче заявления не должно превышать 30 минут на одного получателя муниципальной услуги.

3.2.8. Время консультирования получателя по вопросам предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 минут.

3.2.9. В месячный срок со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги специалист оформляет и подписывает у Главы сельского поселения Куть -Ях информацию в письменной форме .
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги осуществляет Глава сельского поселения Куть -Ях.

4.2. Проверки организации обеспечения мероприятий по организации благоустройства и озеленения территории сельского поселения Куть -Ях осуществляются Главой сельского поселения Куть -Ях в ходе комплексных проверок.

4.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по осуществлению муниципальной функции, проводит Глава сельского поселения Куть -Ях. Текущий контроль осуществляется путем проведения внутренних проверок соблюдения и исполнения специалистами Администрации положений настоящего административного регламента.

4.4. Лицо, ответственное за исполнение муниципальной функции, несет персональную ответственность за полноту и качество реализации муниципальной функции.

4.5. По результатам проведения проверок осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего, муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных или муниципальных служащих
5.1. Порядок оспаривания действий (бездействия) должностных лиц Администрации:

5.1.1 Заинтересованное лицо (далее – заявитель) может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, действиях или бездействии должностных лиц Администрации, участвующих в исполнении муниципальной услуги, нарушении положений административного регламента.

Обращение может быть подано заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе заявителя его представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законом порядке:

· в устной форме лично или по телефону: (3463)292325; 292329
· в письменном виде в адрес Администрации, в том числе в виде почтовых отправлений по электронной почте: kut20062006@yandex.ru
5.1.2. При обращении заявителя в устной форме к должностному лицу Администрацией, ответственному за организацию исполнения административного регламента, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.1.3. В письменном обращении заявителя указываются:

· фамилия, имя, отчество гражданина, наименование юридического лица;

· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон заявителя; 

· наименование учреждения, фамилия, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица, нарушившего права и законные интересы заявителя; 

· суть обращения;

· личная подпись и дата.

Дополнительно в обращении указываются причины несогласия с действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, требования о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

Обращение не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

· в письменном обращении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ; отсутствует подпись заявителя;

· в письменном обращении обжалуется судебное решение;

· в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

· текст письменного обращения не поддается прочтению;

Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действия конкретных должностных лиц, не могут быть направлены этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.1.4. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю в срок не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса  государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов руководитель муниципального учреждения и должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более, чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КУТЬ-ЯХ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	02.08.2012
	№ _95___ . 

	
	


п. Куть-Ях
   Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги  
« Содействие в развитии сельскохозяйственного производства, создание условий 

для развития малого и среднего предпринимательства» 

    В  соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь постановлением Администрации сельского поселения Куть -Ях от 02.08.2011 № 81 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций  и предоставления муниципальных услуг», в целях повышения качества оказания муниципальных услуг , п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить  административный регламент предоставления                   муниципальной услуги (функции) «Содействие в развитии                       сельскохозяйственного производства, создание условий для  развития               малого и среднего   предпринимательства», согласно приложению.
2. Настоящее постановление подлежит  официальному опубликованию (обнародованию) в информационном  бюллетене « Куть – Яхский  вестник» (муниципальное средство  массовой информации органов  местного самоуправления поселения).
            3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).
           4.  Контроль за выполнением постановления осуществляю лично.
Глава поселения 



А.А. Колпащиков

	
	Приложение к 

постановлению Администрации 

сельского поселения Куть -Ях

от  02.08.2012   № 95


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Содействие в развитии  сельскохозяйственного производства, создание условий для развития малого и среднего предпринимательства»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по содействию в развитии сельскохозяйственного производства, создание условий для развития малого и среднего предпринимательства в сельском поселении Куть -Ях (далее – Регламент) разработан в целях повышения уровня качества оказания муниципальных услуг по содействию в развитии сельскохозяйственного производства, создание  условий для развития малого и среднего предпринимательства; 

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

1) Конституция Российской Федерации; 

2) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования исполнения муниципальной услуги. 

Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется специалистами администрации сельского поселения Куть -Ях  (далее – администрация):

- по адресу: Российская Федерация, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, п. Куть -Ях, д. 6а;

· по телефонам: 8 (3463) 292325, 8 (3463) 292326;

· на официальном сайте администрации: в сети «Интернет» http://www.kut-jah.ru/
2.2. Порядок получения консультаций (справок) по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

2.2.1. Получить консультации и справки по вопросам, связанным 
с предоставлением муниципальной услуги, можно посредством:

· обращения на официальный сайт администрации сельского поселения Куть -Ях,

· письменного обращения в администрацию  сельского поселения Куть -Ях, 

· обращения в администрацию  сельского поселения Куть -Ях по телефону или лично в установленные часы работы: 


с 8.30 до 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00), суббота и воскресенье – выходные дни.

2.2.2. Консультации обратившимся могут осуществляться устно. Специалист администрации должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае если для ответа требуется дополнительное время, специалист администрации, осуществляющий консультирование, может предложить гражданам другое, удобное для них время, или обратиться в письменном виде. 

2.2.3. Основными требованиями к консультированию  являются:

· достоверность представляемой информации;

· четкость изложения информации;

· наглядность форм представляемой информации;

· удобство и доступность представляемой информации;

· оперативность представления информации. 


При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации 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 специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы они должны быть переадресованы другому должностному лицу или же обратившемуся по телефону гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить не необходимую информацию.

2.2.4. Время ожидания в очереди при индивидуальном устном консультировании заявителя не может превышать 30 минут.

2.2.5. Во время разговора специалист должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа специалиста на вопросы заявителя не должна превышать 10 минут.
3. Административные процедуры


3.1. Описание основных действий отдела при выполнении муниципальной услуги.


Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- учет поголовья скота и птицы личных подсобных хозяйств, фермерских фермерских хозяйств путем ведения похозяйственной книги с регулярной  сверкой фактического поголовья  по телефону или выездом  в хозяйство;


-  предоставление  выписок из похозяйственной книги;


-  ведение реестра получателей поддержки сельскохозяйственного производства и личных подсобных хозяйств, согласование сводных справок-расчетов выплаты субсидий на продукцию животноводства;


-  информационная, консультативная помощь.

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

4.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем результатов исполнения муниципальной услуги во внесудебном порядке и (или) в суде.

4.2. Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб 
на действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации определяется Федеральным и окружным законодательством. В случае нарушения специалистами администрации своих должностных обязанностей при осуществлении муниципальной услуги заинтересованное лицо вправе обратиться к главе сельского поселения Куть -Ях с целью обжалования действий (бездействия) указанных лиц.

4.2.1. Обращение (жалоба) подается в письменной форме и должно содержать фамилию, имя и отчество лица, действия (бездействие) или решения которого обжалуются, а также сведения об обжалуемых действиях (бездействии).

4.2.2. Рассмотрение обращения (жалобы) осуществляется в срок, 
не превышающий 30 дней с момента регистрации его поступления в администрацию сельского поселения Куть -Ях.

4.2.3. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) направляется ответ в письменной форме.
Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в Арбитражных судах
Печатное средство массовой информации - бюллетень  «Куть –Яхский вестник» учреждено Распоряжением администрации сельского поселения Куть -Ях  от 13.10.2009 № 139 . Тираж - ______10______ экземпляров. Отпечатано и размножено с помощью оргтехники администрации сельского поселения Куть -Ях. 

Адрес:  628335, Тюменская обл., Ханты – Мансийский автономный округ –Югра, Нефтеюганский р-он., п. Куть –Ях, д. 6а Тел. 8(3463) 292325, 292324
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