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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
ПОЛЫСАЕВСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ
АДМИНИСТРАЦИЯ ПОЛЫСАЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 от 15.12.2016 № 1955
            г. Полысаево 
	Об утверждении административного

регламента по предоставлению муниципальной услуги «Организация деятельности клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества»
	 


      
В целях приведения в соответствие с законодательством Российской Федерации, руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 №210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального закона от 06.10.2003 №131–ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением Правительства от 16.05.2011 №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов  предоставления государственных услуг», постановлением администрации Полысаевского городского округа от 21.08.2012 №1335 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Полысаевского городского округа», Уставом Полысаевского городского округа, Положением отдела культуры Полысаевского городского округа:


1. Утвердить  административный  регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Организация деятельности клубных формирований самодеятельного народного творчества».  


2. Отделу культуры Полысаевского городского округа (О. В. Кудрявцева) обеспечить соблюдение административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Организация деятельности клубных формирований самодеятельного народного творчества».


3. Опубликовать постановление в городской газете «Полысаево».    


4. Постановление вступает в силу со дня официального опубликования.


5. Контроль за исполнением   постановления возложить на заместителя  главы Полысаевского городского округа  по социальным вопросам Л.Г. Капичникову.                                                                                                                 

Глава Полысаевского

городского округа                                                                                    В.П. Зыков 

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Полысаевского городского округа

от 15.12.2016 № 1955


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Организация деятельности клубных формирований и 

формирований самодеятельного народного творчества»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования
           Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация деятельности клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества» (далее: административный регламент; муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) отдела культуры Полысаевского городского округа в целях приобщения населения к культурным традициям Российской Федерации, популяризации творчества профессиональных и самодеятельных авторов, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, повышения качества предоставления и доступности указанной муниципальной услуги, а также определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;
         
1.2. круг заявителей:


заявителями, которым предоставляется муниципальная услуга, являются: 


граждане Российской Федерации  - физические лица (далее  – Заявитель), вне зависимости от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии. 


1.3. требования к порядку информирования о предоставлении услуги:

       
1.3.1. информация о местах нахождения, графике работы и способы получения информации о местах нахождения, контактных телефонах, электронной почты учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

муниципальное бюджетное учреждение культуры «ДК «Родина» располагается по адресу: г. Полысаево, ул. Покрышкина д.7А.                  

График работы:  понедельник-пятница с 8-00 до 17-00, перерыв для отдыха и питания: с 12-00 до 12-48. 

Контактные телефоны: 8 (384-56) 4-54-22;  факс 8 (384-56) 4-31-17.

Адрес электронной почты: rodina-kuzbass@mail.ru
Муниципальное автономное учреждение культуры «Дом культуры «Полысаевец» располагается по адресу: г.Полысаево, ул. Токарева д.6 А. 

График и  часы работы:  понедельник-пятница с 8-00 до  19-00, перерыв для отдыха и питания с 12-00 до 12-48. 

Контактные телефоны: 8(384-56) 2-66-27.

Адрес электронной почты: prazdnikdk@gmail.ru
Информация о местах нахождения и графиках работы муниципального бюджетного учреждения культуры «ДК «Родина», муниципального автономного учреждения культуры «Дом культуры «Полысаевец» может быть получена:


по справочному телефону 8 (38456)- 4-54-22 муниципального бюджетного учреждения культуры «ДК «Родина»;


в том числе номер телефона-автоинформатора отсутствует;


по справочному телефону 8(384-56) 2-66-27 муниципального автономного учреждения культуры «Дом культуры «Полысаевец»;


в том числе номер телефона-автоинформатора отсутствует;


на официальном сайте администрации Полысаевского городского округа www.polisaevo.ru;


на официальном сайте муниципального бюджетного учреждения культуры «ДК «Родина» dkrodina-polisaevo.ru


1.3.2. информацию о предоставлении муниципальной услуги заявителями может быть получена: 


 на официальном сайте муниципального бюджетного учреждения культуры «ДК «Родина»;


 у сотрудников отдела культуры Полысаевского городского округа;


 у сотрудников муниципального бюджетного учреждения культуры «ДК «Родина»;


 в средствах массовой информации: публикации в газетах, выступлениях на телевидении, радио;


 в печатных информационных материалах (брощюрах, буклетах, афишах, листовках).


 1.3.3. прием письменных обращений граждан  осуществляется: 


муниципальное бюджетное учреждение культуры «ДК «Родина»: 652560, Кемеровская обл. г. Полысаево, ул. Покрышкина д.7А.                 

График работы:  понедельник-пятница с 8-00 до 17-00, перерыв для отдыха и питания: с 12-00 до 12-48. 

Контактные телефоны: 8 (384-56) 4-54-22, факс 8 (384-56) 4-31-17.

Адрес электронной почты: rodina-kuzbass@mail.ru

приемная кабинета директора

Муниципальное автономное учреждение культуры «Дом культуры «Полысаевец»: 652561, Кемеровская обл. г.Полысаево, ул. Токарева д.6 А, 

График и  часы работы:  понедельник-пятница с 8-00 до  19-00, перерыв для отдыха и питания с 12-00 до 12-48. 

Контактные телефоны: 8(384-56) 2-66-27.

Адрес электронной почты: prazdnikdk@gmail.ru
          приемная кабинета директора;

1.3.4. публичное  устное  информирование неограниченного круга      заявителей осуществляется   посредством   использования   средств массовой 

информации: радио, телевидения, газета (далее СМИ):


Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения  в системе 

Интернет:


на официальном сайте администрации Полысаевского городского округа: polisaevo.ru;

          на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги по адресам, указанным выше.

          1.3.5. для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обратиться лично или через  лицо, действующее от имени законного представителя на основании доверенности:


письменно: при информировании о предоставлении услуги по письменным обращениям ответ на обращение направляется в адрес получателя услуги в срок не более 10 дней с момента обращения.


 по телефонам:  информирование о порядке  предоставления;

услуги по телефону осуществляется в рабочие дни в соответствии с графиком работы учреждения. Разговор не должен продолжаться более 10 минут. При ответах на телефонные звонки и устные обращения получателей услуги, специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют по вопросам предоставления услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании учреждения оказывающего услугу, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.


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.


 по адресам электронной почты: информирование о порядке  предоставления услуги по электронной почте осуществляется в рабочие дни в соответствии с графиком работы. Ответ должен содержать информацию о наименовании учреждения, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, ответившего на обращение. Ответ на обращение направляется в адрес получателя муниципальной услуги в срок не более 2-х дней с момента обращения.


 1.3.6. если информация, полученная от исполнителя, не удовлетворяет заявителя, то заявитель вправе в письменном виде или устно обратиться в адрес отдела культуры Полысаевского городского округа, к начальнику отдела культуры, к заместителю главы Полысаевского городского округа  по социальным вопросам, главе Полысаевского городского округа.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги:

2.1. наименование муниципальной услуги «Организация деятельности клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества» (далее муниципальная услуга);

2.2. муниципальная услуга предоставляется:

муниципальным бюджетным учреждением культуры «Дворец культуры «Родина» (далее - Исполнитель), муниципальным автономным учреждением культуры «Дом культуры «Полысаевец» (далее - Исполнитель) 
структурными подразделениями отдела культуры Полысаевского городского округа;

2.3. результат предоставления услуги:


результатом предоставления муниципальной услуги является удовлетворение потребностей заявителя в развитии дарований, освоению и созданию культурных ценностей, получение актуальной информации и прикладных знаний в различных областях, общественной жизни, культуры, науки, техники, в овладении полезными навыками в области здорового образа жизни, организации досуга в рамках работы клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества;

2.4. срок предоставления муниципальной услуги:

Услуга предоставляется постоянно, согласно графику работы учреждений и расписания работы клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества;

2.5. перечень нормативно-правовых актов, регулирующие предоставление муниципальной услуги:


Конституция Российской Федерации: принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 г.: [с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 7-ФКЗ] (Собрание законодательства РФ, 2009, №7, ст. 445). 


Гражданский кодекс Российской Федерации (часть четвертая) от 18.12.2006 № 230-ФЗ (ред. от 24.02.2010) (Собрание законодательства РФ, 2006, № 52 (1 ч.), ст. 5496; 2010, № 9, ст. 899).


Основы законодательства Российской Федерации о культуре: утв. ВС РФ 09.10.1992 № 3612-1 (ред. от 21.12.2009) (Российская газета, 1992, № 248, 17 ноября; 2009, № 247, 23 декабря).


Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" (Российская газета, 2006, № 165, 29 июля).


Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления" (Российская газета, 2009, № 25, 13 февраля).


Федеральный закон от 27.07.2010 №210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральный закон от 06.10.2003 №131–ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Закон Российской Федерации от 07.02.1992 N 2300-1 «О защите прав потребителей» (ред. от 23.11.2009) (Ведомости Совета народных депутатов и Верховного Совета Российской Федерации, 1992, N 15, ст. 766; Российская газета, 2009, N 226, 27  ноября).


Указ Президента РФ от 31.12.1993 № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию» (ред. от 01.09.2000) (Российская газета, 1994, № 4, 10 января; 2000, № 173, 6 сентября), Постановление Правительства от 16.05.2011 №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов  предоставления государственных услуг»,

Стратегия развития информационного общества в Российской Федерации (утв. Президентом РФ  07.02.2008  № Пр-212) (Российская газета, 2008, № 34, 16 февраля).


Закон Кемеровской области от 14.02.2005 № 26-ОЗ «О культуре» (ред. от 29.09.2010) (Законодательный вестник Совета народных депутатов Кемеровской области, 2005, № 34; Приложение «Официально» к газете «Кузбасс», 2010, № 182, 1 октября).


Распоряжение Коллегии Администрации Кемеровской области от 17.05.2010 № 377-р «Об утверждении перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти Кемеровской области и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде государственными учреждениями Кемеровской области и муниципальными учреждениями" («Электронный бюллетень Коллегии Администрации Кемеровской области» 19.05.2010.) 


Постановление администрации Полысаевского городского округа от 21.08.2012 №1335 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Полысаевского городского округа»,Устав муниципального образования «Полысаевский городской округ». Положение отдела культуры Полысаевского городского округа.


Устав  муниципального бюджетного учреждения культуры  «Дворец культуры «Родина». 


Устав муниципального автономного учреждения культуры «Дом культуры «Полысаевец»:

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


2.6.1. для получения услуги необходимо подать в учреждение, предоставляющее муниципальную услугу,  заявление о приеме в клубное формирование и формирование самодеятельного народного творчества (приложение №2). Заявление от несовершеннолетнего  лица подается его родителями (законными представителями) или самим несовершеннолетним лицом, если его возраст достиг 14 и более лет, при условии письменного согласия его родителей (законных представителей);


2.6.2. оригинал и копию документа, удостоверяющего личность заявителя, при поступлении несовершеннолетних лиц дополнительно представляется оригинал и копия документа, удостоверяющего личность одного из родителей (законного представителя);


2.6.3. медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для занятия ребенка в клубном формировании хореографического профиля;


2.6.4. с Заявителем заключается договор об обслуживании, если Заявитель несовершеннолетний  договор заключается с родителем  или законным представителем (приложение № 3);


2.6.5. заявление на согласие на обработку персональных данных (приложение №4). Заявление от несовершеннолетнего  лица подается его родителями (законными представителями) или самим несовершеннолетним лицом, если его возраст достиг 14 и более лет, при условии письменного согласия его родителей (законных представителей).

         2.7. исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги:

         подан не весь перечень документов (п. 2.6. настоящего Регламента), необходимых для предоставления  услуги;

         существуют противоречия цели массового мероприятия принципам Конституции Российской Федерации, законодательству Российской Федерации, Декларации прав и свобод человека и гражданина;                                                                                                                                         

          массовое мероприятие совпадает по месту и времени с другим массовым мероприятием, заявленным ранее (в таких случаях возможно предложение иного места или времени проведения массового мероприятия);                                                                

         возникает реальная угроза нормальному функционированию предприятий, учреждений, организаций, расположенных вблизи места проведения массового мероприятия, а также нарушение общественного порядка;                                                                  

          ведется пропаганда насилия, национальной и религиозной нетерпимости, терроризма и других проявлений экстремизма;                                                                                                  

          отсутствие входного билета или пригласительного билета, дающих право на получение услуг;                                              

          нарушения этикета  и правил поведения в общественных местах;

          нахождение заявителя  услуги в социально-неадекватном  состоянии;

          несоблюдение заявителем услуги условий договора заключенного с исполнителем;

          в случае чрезвычайных и непреодолимых обстоятельствах (непреодолимая сила, форс-мажор);

         если выполнение услуги противоречит нормам законодательства об авторском праве;

2.8. размер платы, взимаемой с заявителя за предоставление муниципальной услуги:

       муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.


2.9. максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией,  участвующей в предоставлении услуги, и при получении результата предоставления таких услуг:

2.9.1.  максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 20 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 20 минут;

2.9.2. максимальное время ожидания в очереди при получении результатов предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут;
          2.10. срок  и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой органами, учреждениями, организациями, участвующими в  предоставлении  муниципальной услуги, в том числе, в электронной форме:


2.10.1.регистрация заявления, направленного заявителем с использованием средств почтовой связи или в форме электронных документов, осуществляется в день их поступления в муниципальное учреждение культуры города либо на следующий день при поступлении заявления по окончании рабочего времени.


В случае поступления заявления в выходные дни регистрация осуществляется в первый рабочий день, следующий за выходным днем;

2.10.2. регистрация поступившего заявления осуществляется специалистом муниципального учреждения культуры, ответственным за прием и регистрацию документов при предоставлении муниципальной услуги.


Поступившие заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 10 минут с момента поступления;
         2.11. требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу  ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов:

         2.11.1. помещения, в которых осуществляются действия по предоставлению муниципальной услуги, обеспечиваются компьютерами, средствами связи, включая доступ к сети «Интернет», оргтехникой, канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, доступом к региональной системе межведомственного электронного взаимодействия, а также обеспечивается доступность для инвалидов к указанным помещениям в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.


Места ожидания и приема заявителей оборудуются стульями и (или) кресельными секциями, и (или) скамьями.

         Информационные материалы, предназначенные для информирования Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, размещаются на информационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих доступ к ним заявителей, и обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений;

2.11.2. для обеспечения доступности получения муниципальной услуги маломобильными группами населения здания и сооружения, в которых оказывается услуга, оборудуются согласно нормативным требованиям СНиП 35-01-2001 «Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения». 


В кабинете по приему маломобильных групп населения имеется медицинская аптечка, питьевая вода. При необходимости сотрудник учреждения, осуществляющий прием,  может вызвать карету неотложной скорой помощи;

2.11.3. Показатели доступности и качества услуги:

          информационная открытость порядка и правил предоставления услуги;


услуга предоставляется бесплатно; 


режим работы  учреждений оказывающих муниципальную услугу  учитывает потребности заявителей услуги. Предусматривается работа в выходные и праздничные дни (приложение №1);


 учреждения расположены вблизи удобных транспортных развязок;

 услуга доступна  массовому количеству зрителей и участников; 

показатели качества муниципальной  услуги:

  
специалисты имеют соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладают знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на них обязанностей; 

          соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны Заявителя; 

         современная материально-техническая база учреждения; 

         полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с установленными требованиями ее предоставления;

         мониторинг качества  муниципальной услуги оцениваются при помощи анкетирования  (приложение № 5);

2.12. иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:


 2.12.1. иные требования  при предоставлении муниципальной услуги не предъявляются.


2.12.2. муниципальная услуга в многофункциональных центрах не оказывается;

2.12.3. заявителям обеспечивается доступ к сведениям о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте администрации Полысаевского городского округа, официальных сайтах учреждений;

2.12.4. обеспечивается возможность подачи Заявителем письменного обращения с использованием  адреса электронной почты: Дворец культуры «Родина»: rodina-kuzbass@mail.ru; Дом культуры «Полысаевец»:   prazdnikdk@gmail.com;

2.13.5. должностные лица муниципальных учреждений культуры города, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, обеспечивают обработку и хранение персональных данных заявителей в соответствии с законодательством Российской Федерации (приложение №4).
3.  Административные процедуры предоставления услуг.

            3.1. административные действия в рамках исполнения данной услуги осуществляются должностными лицами учреждения в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей, а так же уполномоченными специалистами;
          3.2. состав документов, которые находятся в распоряжении органа предоставляющего услугу, а также организации, участвующей в предоставлении услуги, и которые должны быть представлены в иные органы и организации;

3.2.1. документов, которые находятся в распоряжении Исполнителя предоставляющего услугу, которые должны быть представлены в иные органы и организации для выполнения данного регламента нет; 

         3.3. состав документов, которые необходимы органу,  предоставляющему услугу, но находящихся в иных органах и организациях

         3.3.1. заявителям для получения муниципальной услуги документов находящихся в иных органах и организациях не требуется; 

         3.4. порядок осуществления процедур  в электронной форме:
         3.4.1. возможность предоставления муниципальной услуги в электронной форме не предусмотрена. 

         3.5. блок – схема

         3.5.1 последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении услуги, показана на блок-схеме (приложении №6).

         3.6. описание административной процедуры

         3.6.1. основание для начала административной процедуры:

основанием для начала административных действий, является обращение заявителя  в учреждение; 

         3.6.2. заявителя информируют и консультируют о предоставляемой услуге:


заявитель обращается в учреждение культуры о приеме в клубное формирование и формирование самодеятельного народного творчества (студию, кружок и т.д.) по его личному выбору;


уполномоченный специалист проверяет достоверность и полноту документов, предоставленных заявителем для получения муниципальной услуги;


руководитель клубного формирования и формирования самодеятельного народного творчества (студии, кружка и т.д.) доводит до сведения заявителя расписание занятий;


в соответствии с расписанием занятий Заявитель участвует в обучающих, практических занятиях в клубном формировании и формирование самодеятельного народного творчества (студии, кружке и т.д.);                                                                                                                                   


 3.6.3. сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия:  


 ответственным за прием и регистрацию документов при предоставлении муниципальной услуги является специалист муниципального учреждения культуры, предоставляющего услугу, назначенный приказом директора или в соответствии с  должностными инструкциями.  


 текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами предоставления муниципальной услуги, а также полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги осуществляется руководителем муниципального бюджетного учреждения или лицом его замещающим.

3.6.4. результат административной процедуры и порядок передачи результата конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:  исполнение непосредственных действий по культурному обслуживанию жителей города через работу сети  клубных формирований и формирование самодеятельного народного творчества.
4.  Формы контроля за предоставлением услуг:
         4.1. порядок осуществления  текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, а также принятием ими решений;

4.1.1. текущий контроль за предоставлением  муниципальной услуги  возложен на директора учреждения.  Директор  осуществляет контроль за соответствием последовательности и сроков исполнения административных действий и выполнения административных процедур, определенных настоящим порядком;

          4.2. порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок:

4.2.1. проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы отдела культуры) и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя;

4.2.2. плановые и внеплановые проверки проводятся на основании приказов  начальника отдела культуры Полысаевского городского округа;


4.2.3. для проведения проверки может быть сформирована комиссия, в состав которой могут быть включены независимые эксперты;


4.2.4. результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и даются предложения по их устранению;


4.2.5. проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц ответственных за предоставление муниципальной услуги.

          4.3. Ответственность  должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги


4.3.1. по результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;


4.3.2. должностные лица учреждений культуры и муниципальные служащие отдела культуры, ответственные за осуществление административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, несут установленную законодательством Российской Федерации ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги;

         4.4. положения, характеризующие  требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций:


4.4.1. контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги и принятию решений должностными лицами путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами  отдела культуры, лицами ответственными за предоставление муниципальной услуги в учреждениях нормативных правовых актов Российской Федерации, а также положений настоящего административного регламента;


4.4.2. контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в учреждения культуры, отдел культуры, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в установленном порядке.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа предоставляющего услугу на основании настоящего Регламента

         5.1. получатели услуг имеют право на обжалование решений и действий (бездействия), органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  и  в досудебном (вне-судебном) порядке. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,  в электронной форме;

5.2. жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

      
 5.3. особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов предоставляющих муниципальную услугу и их должностных лиц,  устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами;
       
5.4. жалоба на решения, принятые руководителем органа предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган: начальнику отдела культуры Полысаевского городского округа,  заместителю главы Полысаевского городского округа по социальным вопросам, главе Полысаевского городского округа;
     
5.5. жалобы на решения, принятые начальником отдела культуры Полысаевского городского округа, направляются главе Полысаевского городского округа;

5.6. жалоба должна содержать:


5.6.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;


5.6.2. фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте   жительства Заявителя – физического лица; 


5.6.3. либо наименование, сведения о местонахождении Заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;


5.6.4.  сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;


5.6.5. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную  услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.


 5.6.6. поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений –  в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

        
5.7. по результатам рассмотрения жалобы орган, представляющий муниципальную услугу,  принимает одно из следующих решений:


 удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также в иных формах;


 отказ в удовлетворении жалобы;
        
5.8. не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы;
       
5.9. в случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Организация деятельности клубных формирований и 

формирований самодеятельного народного творчества»
	№
	Наименование учреждения
	Адрес
	директор
	телефон
	Время работы

	1.
	МБУК 

ДК «Родина»
	652560

Кемеровская 

область

 г.Полысаево 

ул.Покрышкина    д. 7 А
	директор


	8(384 56)

 4-31-17
	0800-2100

	2.
	МАУК 

ДК «Полысаевец»
	652560

Кемеровская 

область

 г.Полысаево 

ул.Токарева д.6А
	директор


	8(384 56)

 2-66-27
	0800-1900


ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Организация деятельности клубных формирований и 

формирований самодеятельного народного творчества»

                                                        Руководителю муниципального

                                                                 учреждения культуры_______                                                                                                                                                                                                   (Ф.И.О. руководителя)________                                                                                                                                                
                                                       (Ф.И.О. заявителя)____________                                              

                                                         Почтовый адрес _________                                                                                                                                  
                                              Адрес электронной почты_______ 
(при наличии)                                                               
                                                              Контактный телефон (при наличии)                                                               
Заявление

Прошу принять в клубное формирование и________________________
                                                                        (ф.и.о.)       (дата рождения)
формирование самодеятельного народного творчества  (наименование формирования)_________________________________________
Подпись заявителя _____________ /___________________/

                                                                (фамилия, инициалы)
_____________

         дата

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Организация деятельности клубных формирований и 

формирований самодеятельного народного творчества»

ДОГОВОР

о сотрудничестве  МБУК (МАУК) «ДК «_______________»

и родителей (законных представителей) воспитанников

г.Полысаево                                                                                     «…….»………………….201….г.                                                                                                                                                                            


Настоящий договор заключили МБУК «ДК «____________» в лице  директора  _________________, действующего на основании Устава, именуемое  в дальнейшем «Учреждение», с одной  стороны и «Родитель» (законный представитель) воспитанника  ………………………………………………………………………………………

(фамилия, имя, отчество)

именуемый в дальнейшем «Родитель», с другой стороны,  нижеследующем:


1.  Предмет договора

Стороны заключили настоящий договор в интересах несовершеннолетнего……………….…………………………………………………………….., занимающегося в клубном формировании и формирований народного самодеятельного творчества в 20….    – 20…..     году.                                                                                                                                                   


Стороны прилагают совместные усилия для создания благоприятных условий с целью  получения данным несовершеннолетним, услуг по  развитию дарований, освоению культурных ценностей, организации досуга, в рамках работы клубного формирования.


Обязательства сторон


Учреждение: 


2.1. знакомит Родителей воспитанников с уставными документами Учреждения на организацию деятельности клубных формирований, Положением о порядке оказания услуг муниципальными бюджетными учреждениями культуры; 


2.2. создает  благоприятные условия для интеллектуального, нравственного, эмоционального и физического развития личности воспитанника, всестороннего развития его способностей. Гарантирует защиту прав и свобод личности воспитанника; 


2.1.3. несет ответственность за жизнь и здоровье воспитанника во время занятий, соблюдение установленных санитарно-гигиенических норм, правил и требований;


2.1.4.  гарантирует освоение знаний в рамках программы клубного формирования и формирования самодеятельного народного творчества в соответствии с  планом творческой работы;


2.1.5. предоставляет родителям (законным представителям) возможность знакомиться с ходом и содержанием  деятельности клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества;


2.1.6. совершенствует материально-техническую базу для обеспечения  условий  комфортного и гармоничного развития личности воспитанника;


2.1.7.  создает максимально комфортные условия для обучения, воспитания,  а именно:


организует систематические занятия в формах и видах характерных для данного клубного формирования и формирований самодеятельного народного творчества (репетиция, лекция, урок, тренировка и т.д.) предусматривает  проведение занятий по подгруппам для достижения максимального  эффекта;


создает комфортные условия содержания детей в течение реализации программы клубного формирования и формирований самодеятельного народного творчества (предоставляет  помещение для репетиций, тренировок, помещение для раздевалки, санитарно-гигиенический узел и т.д.);


2.2.  Родитель (законный представитель):


2.2.1. обеспечивает опрятный  внешний вид ребенка; 


2.2.2. совместно с Учреждением контролирует обучение ребенка;


2.2.3. несет материальную ответственность согласно Гражданскому кодексу РФ за ущерб, причиненный  Учреждению по вине ребенка;


2.2.4. посещает родительские собрания,  по мере их созыва.


3.  Права сторон


3.1.  Учреждение имеет право:


3.1.1.  устанавливать режим работы  Учреждения (сроки каникул,  расписание занятий, их сменность и т.д.) в соответствии с Уставом Учреждения;


3.1.3.  поощрять воспитанников или применять меры дисциплинарного взыскания в соответствии с Уставом Учреждения;


3.1.4.  рекомендовать Родителям воспитанника продолжать обучение по другой программе, иной форме, в другом учреждении культуры;


3.1.5.  привлекать Родителей к материальной ответственности в случае причинения Учреждению ущерба  со стороны ребенка, в соответствии с действующим законодательством. 


3.2.  Родители имеют право:


3.2.1. консультироваться с преподавателями, заместителем директора, директором.


3.2.2. определять по согласованию с  Учреждением темпы и сроки освоения воспитанником  дополнительных направлений творчества программ.
Условия расторжения договора


Данный договор расторгается по соглашению сторон.


Каждый из сторон предупреждает  о расторжении договора письменно (заявлением) не менее чем за две недели.


Срок действия договора


Настоящий договор вступает в силу с «………»…………………………..201……года и действует до  «………»…………………………..201.. года (до момента окончания обучения согласно плану занятий).

 
Настоящий договор  составлен в 2-х экземплярах, имеющих равную юридическую силу,  по одному   для каждой из сторон.
	______________________________________

Адрес: _______________________________ 

ИНН:

КПП:

р/с 

БИК 

КБК 

Тел/факс: 


	Муниципальное бюджетное (автономное) учреждение культуры ______________________________

Адрес: 652560, Кемеровская область, г.Полысаево, ул.___________________,

ИНН 

КПП 

р/с 

КБК 

БИК 

л/с 

тел.:




4. Юридические адреса и реквизиты сторон

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Организация деятельности клубных формирований и 

формирований самодеятельного народного творчества»

Заявление

о согласии на обработку персональных данных кандидата

         Я,_________________________________________________________,

паспорт серии ​​​​​_______ № __________ выдан  «____»____________________г.

код   подразделения   _____________,    зарегистрированный(ая)  по   адресу:

проживающий(ая) по адресу:_________________________________________

(область, район, населенный пункт, улица, дом, квартира) 

согласен(а) на  обработку  моих персональных данных, персональных данных моего ребенка __________________________ МБУК (МАУК)  
«ДК »,     и использования для решения задач награждения, оплаты налогов, использования для внесения в базу данных


Я проинформирован(а), что под обработкой персональных данных понимаются действия (операции) с персональными данными в рамках выполнения Федерального закона от 27.07.2006  № 152, конфиденциальность персональных данных соблюдается в рамках исполнения операторами законодательства Российской Федерации.

_____________                               ___________________________________

        подпись                                                         фамилия имя отчество

«______»_____________________г.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Организация деятельности клубных формирований и 

формирований самодеятельного народного творчества»

Анкета

мониторинга качества предоставления муниципальных услуг

20   ______ год

Уважаемый респондент!


Просим Вас принять участие в опросе, посвященном оценке качества оказания муниципальных услуг в ДК ______________.

Пожалуйста, ответьте на предложенные в анкете вопросы. Для этого поставьте галочки напротив выбранных Вами ответов. Если ни один из представленных вариантов не совпадает с Вашей точкой зрения – запишите свой вариант в свободных строках.        


1. Знакомы ли Вы с административным регламентом предоставления муниципальной услуги, «Организация деятельности клубных формирований                                                                                                  и формирований самодеятельного народного творчества» ?


ДА             НЕТ 


2. Насколько Вы удовлетворены уровнем обслуживания при оказании муниципальной услуги «Организация деятельности клубных формирований                                                                                                  и формирований самодеятельного народного творчества» (дайте, пожалуйста, оценку по каждому пункту от 5 баллов до 1, где 5 – полностью удовлетворены; 1 – совсем не удовлетворены):
	Аспекты взаимодействия
	Баллы

	
	5
	      4
	        3
	    2
	     1

	Корректность и тактичность специалиста, оказывающего услугу
	
	
	
	
	

	Получение консультации
	
	
	
	
	

	Сервис в целом
	
	
	
	
	



3.Соответствуют ли срок и порядок оказания муниципальной услуги «Организация деятельности клубных формирований                                                                                                  и формирований самодеятельного народного творчества»? 


ДА          НЕТ 


4. Как Вы оцениваете условия, в которых происходит оказание услуги «Организация деятельности клубных формирований                                                                                                  и формирований самодеятельного народного творчества» (дайте, пожалуйста, оценку по каждому пункту от 5 баллов до 1, где 5 – полностью удовлетворены; 1 – совсем не удовлетворены):
	Аспекты взаимодействия
	Баллы

	
	5
	4
	3
	2
	     1

	Комфортность помещения
	
	
	
	
	

	Наличие мест ожидания
	
	
	
	
	

	Наличие и содержание информационных стендов
	
	
	
	
	

	Психологический комфорт
	
	
	
	
	



5. С какими трудностями Вы столкнулись при получении услуги «Организация деятельности клубных формирований                                                                                                  и формирований самодеятельного народного творчества»?
	
	Отсутствие информации о том, какие документы надо предоставить 

	
	Большие очереди на прием 

	
	Требование платы, сверх установленной в соответствующем порядке 

	
	Требование дополнительных документов, не предусмотренных административным регламентом  

	
	Трудностей не было 

	
	Другое (указать)   



Насколько в целом Вы удовлетворены результатом оказания муниципальной услуги «Организация деятельности клубных формирований                                                                                                  и формирований самодеятельного народного творчества»? (дайте, пожалуйста, оценку от 5 баллов до 1, где 5 – полностью удовлетворены;                                                                             1 – совсем не удовлетворены):

	Баллы

	5
	4
	3
	2
	1

	
	
	
	
	



7. Приходилось ли Вам обращаться с жалобой на качество предоставления муниципальной услуги «Организация деятельности клубных 
формирований и формирований самодеятельного народного творчества» ?


ДА-           НЕТ – 


В заключение просим сообщить некоторые сведения о себе:


Ваш пол:


(  муж.     (  жен.


Ваш возраст:


до 35 


от 35 до 60лет 


старше 60.


Образование:


неполное среднее – 


среднее- 


среднее специальное – 


высшее, незаконченное высшее .


Вид занятий:


( работаю на государственном предприятии, в учреждении;


( работаю в коммерческой структуре;


( учусь;


( нахожусь на пенсии;


( временно не работаю, безработный (ая).


Благодарим Вас за участие в опросе!

ПРИЛОЖЕНИЕ № 6

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Организация деятельности клубных формирований и 

формирований самодеятельного народного творчества»
Блок- схема предоставления услуг
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Предоставление заявителем необходимых документов для предоставления  услуги, заключение договора
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Отказ в предоставлении услуги





Согласие заявителя





Отказ заявителя





Информирование о интересующей заявителя услуге





Обращение заявителя
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