Приложение № 2
к постановлению администрации 

муниципального образования с.п. Зареченск  

Кандалакшского района

от 30.12. 2011  № 106
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Организация деятельности клубных формирований»

1. Общие положения

1.1. Настоящий регламент определяет сроки и порядок предоставления муниципальной услуги  «Организация деятельности клубных формирований (далее – «муниципальная услуга»).

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
1.2.1. Конституцией Российской Федерации;
1.2.2. Гражданским кодексом Российской Федерации;
1.2.3. Федеральным законом от 09.10.1992  № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»; 

1.2.4. Федеральным законом от 07.02.1992  № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

1.2.5. Федеральным законом от 12.01.1995  № 5-ФЗ «О ветеранах»;
1.2.6. Федеральным законом от 19.05.1995 № 82-ФЗ «Об общественных объединениях»;
1.2.7. Федеральным законом от 13.03.1995 № 32-ФЗ «О днях воинской славы и памятных датах России»;

1.2.8. Федеральным законом от 6.01.1999 № 7-ФЗ «О народных художественных промыслах»;

1.2.9. Федеральным законом от 31.12.2005 № 199-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с разграничением полномочий»;

1.2.10. Федеральным  законом от  06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
1.2.11. Федеральным законом Российской Федерации от 21.12.1994 № 69-ФЗ  «О пожарной безопасности»;

1.2.12. Федеральным законом 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"; 
1.2.13. постановлением Правительства Российской Федерации от 07.12.1996 № 1449 «О мерах по обеспечению беспрепятственного доступа инвалидов к информации и объектам социальной инфраструктуры»;

1.2.14. постановлением Правительства Российской Федерации от 08.12.2005 № 740 «О Федеральной целевой программе «Культура России (2006-2011 годы)»;

1.2.15. распоряжением Правительства Российской Федерации от 03.07.1996  № 1063-р «О социальных нормативах и нормах»;

1.2.16. распоряжением Правительства Российской Федерации от 19.10.1999 № 1683-р «О методике определения нормативной потребности субъектов Российской Федерации в объектах социальной инфраструктуры»;

1.2.17. распоряжением Министерства культуры Российской Федерации  от 18.09.2009   № Р-6 «Об утверждении номенклатуры государственных и муниципальных услуг, выполняемых организациями культурно-досугового типа Российской Федерации»;

1.2.18. приказом Министерства культуры Российской Федерации от 17.12.2008                № 267 «Об утверждении Концепции сохранения и развития нематериального культурного наследия народов Российской Федерации на 2009-2015 годы»;

1.2.19. приказом  Министерства  культуры  и массовых  коммуникаций  Российской Федерации от 20.02.2008 № 32 «Об утверждении нормативов минимального ресурсного обеспечения услуг сельских учреждений культуры»;

1.2.20. приказом  Министерства  культуры  Российской  Федерации  от  21.06.2006                № 278 «Об утверждении плана мероприятий Минкультуры России по разработке и внедрению системы стандартизации в сфере культуры»;

1.2.21. приказом  Министерства  культуры  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»;

1.2.22. решением Коллегии Минкультуры Российской Федерации от 29.05.2002  № 10 «О некоторых мерах по стимулированию деятельности муниципальных учреждений культуры» (вместе с "Примерным положением о государственном и муниципальном учреждении культуры клубного типа", "Примерным положением о клубном формировании культурно-досугового учреждения");

1.2.23.   Уставом муниципального образования ;


1.3. Муниципальная услуга предоставляется клубным учреждением СДК «Космос»  Администрации муниципального образования с.п.Зареченск (далее – СДК «Космос ») 


1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является организация деятельности клубных формирований (организация деятельности кружков, творческих коллективов,   декоративно-прикладного, изобразительного и технического творчества,   курсов прикладных знаний и навыков; организация работы любительских объединений, групп, клубов по интересам).

1.5. Получателями муниципальных услуг являются заинтересованные физические и юридические лица (далее – «заявители»).

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Информация, предоставляемая заявителем о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. Информирование о предоставлении муниципальных услуг осуществляется непосредственно культурно-досуговыми учреждениями. 

2.2. Сведения о месте нахождения и графике (режиме) работы культурно-досуговых учреждений.

СДК  «Космос»,
н.п. Зареченск    ул. Кумская , 2, тел. 881560445.

График работы: с 09.00 до 20.00 часов.

Обязательным условием режима работы является работа в выходные и праздничные дни. Время работы клубного учреждения не должно полностью совпадать с часами работы основной части населения, с этой целью устанавливается гибкий график работы учреждений 
2.3. Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее – «информация о процедуре») заявитель вправе обратиться:

2.3.1. в устной форме лично или по телефону к должностному лицу культурно-досуговому учреждению;

2.3.2. в письменном виде почтой в адрес руководителю культурно-досуговому учреждению;

2.4. Основными требованиями к информированию заявителя являются достоверность предоставляемой информации о процедуре, четкость в изложении информации о процедуре, полнота информирования о процедуре, наглядность форм предоставляемой информации о процедуре, удобство и доступность получения информации о процедуре, оперативность предоставления информации о процедуре.

2.5. Информирование заявителей организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной в зависимости от формы обращения заявителей.

2.5.1. Публичное информирование осуществляется   на информационных стендах.

2.6. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону должностные лица культурно-досугового учреждения должны произносить слова четко. В конце информирования должны кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

2.7. Должностные лица  не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящие за рамки информирования, влияющие прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

2.8. Индивидуальное устное информирование осуществляется должностными лицами клубного учреждения при обращении заявителя за информацией лично или по телефону.

2.8.1. Должностные лица  , осуществляющие устное информирование, должны принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать тридцати минут. Индивидуальное устное информирование заявителя должностные лица клубного учреждения осуществляют не более 10 минут.

2.9. Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителя  осуществляется путем почтовых отправлений, либо предоставляется лично.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона исполнителя. Ответ направляется в письменной форме или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителя). Ответ направляется не позднее тридцатидневного срока от даты поступления обращения.

2.10. Предоставления муниципальной услуги производится в сроки установленные режимом работы клубного  учреждения в соответствии с планом учреждения на соответствующий период (год, квартал, месяц, неделю) и включает в себя следующие этапы:

2.10.1. время ожидания приема в очереди (при ее наличии);

2.10.2. время приема заявителей должностными лицами – до 15 минут;

2.10.3. срок рассмотрения заявления и принятия решения – от 3 до 30 дней, при необходимости в день обращения;

2.11. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

2.11.1. нарушение норм и правил поведения в общественном месте;

2.11.2. причинение ущерба оборудованию, либо помещениям где предоставляется муниципальная услуга;

2.11.3. возникновение обстоятельств непреодолимой силы.

2.12. Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется в соответствии с графиком работы, информацию о котором заявитель может получить по телефону.

2.13. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.1340-03», Правилам пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ -13-01-94), введенным в действие приказом Министерства культуры Российской Федерации от 01.11. 1994 №736, нормам охраны труда.

2.13.1. Клубное учреждение и его структурное подразделение должны быть размещены в специально предназначенных или приспособленных зданиях и помещениях, доступных для населения.
2.13.2. Клубное учреждение должно быть обеспечено средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью,  должны быть обеспечены удобными подъездами и подходами, иметь электрическое освещение в вечернее и ночное время, а также иметь запасной (пожарный) выход и подъезд для производственных целей самих учреждений.
2.13.3. Прилегающая к клубному учреждению территория должна способствовать формированию привлекательного образа. Основные ее характеристики включают наличие подъездных путей и пешеходных дорожек зеленых насаждений, газонов, цветочных клумб.
2.13.4. Площадь, занимаемая учреждением культуры, должна обеспечивать размещение работников и заявители в соответствии со строительными нормами и правилами.
2.13.5. Учреждение  должно иметь здание со зрительным и танцевальными залами, с помещениями для физкультурно-оздоровительных мероприятий, просмотра видеофильмов, игровой комнатой для детей, комнатами для настольных игр, для уголка народной традиционной культуры, для проведения салонных встреч (музыкальные, литературные, краеведческие, театральные, консультации по социальным вопросам), работы клубных формирований и другими.
2.13.6. Клубное учреждение  должно быть обеспечено подсобными, санитарно-бытовыми и административно-хозяйственными помещениями (гардероб, санузел).
2.13.7. Клубное учреждение должно быть оснащено специальным оборудованием, современной аппаратурой и приборами (в соответствии с назначением помещений), отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг.  

2.14. Клубное учреждение должно располагать необходимым и достаточным числом должностных лиц для обеспечения предоставления муниципальных услуг.

2.15. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным.
3. Административные процедуры

3.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги являются:

3.1.1. личное обращение заявителя;

3.1.2. поступление в учреждение культуры письменного обращения заявителя в виде почтового отправления, включая сообщения по электронной почте, факсимильной связи либо заявки на получение информации.

3.2. Предоставление  муниципальной  услуги  включает  в  себя  следующие административные действия:

3.2.1. прием обращений заявителя в письменной или устной форме;

3.2.2. рассмотрение обращения заявителя и принятие мер по обращению.

3.3. В рамках исполнения данной процедуры производятся работы в следующем порядке:

3.3.1.  оповещение о создании клубного формирования;

3.3.2.  проведение общего собрания желающих участвовать в работе клубного формирования;

3.3.3. разработка Положения (Устава) о клубном формировании, утверждение его руководителем  учреждения культуры, разработка структуры формирования;

3.3.4. издание приказа о создании клубного формирования и утверждение Положения (Устава) о клубном формировании, в котором отражается порядок работы, система управления и отчетности;

3.3.5. разработка плана организационно-творческой и учебно-воспитательной работы клубного формирования на год (сезон);

3.3.6. ведение журнала учета работы клубного формирования;

3.3.7. подготовка, приобретение, изготовление демонстрационного материала в соответствии с деятельностью клубного формирования;

3.3.8. проведение индивидуальных и коллективных занятий;

3.3.9. изучение состояния и перспектив развития клубного формирования.

3.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является проведение занятий клубных формирований.

3.5. Блок-схема административных процедур по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении к настоящему регламенту.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль  за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется руководителем клубного учреждения и администрацией с.п. Зареченск  посредством процедур внутреннего и внешнего контроля:

4.1.1. внутренний контроль проводится руководителем учреждения культуры путем проверок соблюдения и исполнения процедур положений настоящего регламента, путем выявления  проблемных фактов и жалоб, касающихся качества предоставления услуг,  путем анализа и оценки проведенного мероприятия и анализа деятельности учреждения по результатам года; выявленные недостатки по оказанию услуг анализируются и устраняются;

4.1.2. внешний контроль за деятельностью учреждения в части соблюдения качества услуг, осуществляет  администрацией путем проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период,  анализа обращений заявителей и проведения по фактам обращения служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям.

4.2.  Плановые контрольные мероприятия проводятся 2 раза в год, внеплановые – по мере поступления обращений заявителей. 

4.3. По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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


5.1. Заявители в соответствии с настоящим регламентом вправе обжаловать:


5.1.1. отказ о приеме обращения для предоставления муниципальной услуги;


5.1.2. отказ в предоставлении муниципальной услуги.


5.2. Жалоба может быть подана заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе заявителя его представителем.


5.3. Жалоба может быть подана в устной или письменной форме. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (претензии) документы и материалы либо их копии.


5.4. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, органов и учреждений, участвующих в процедуре предоставления муниципальной услуги и должностных лиц, о нарушении положений настоящего регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов.


5.5. В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем  рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ письменный по существу поставленных в жалобе вопросов.


5.6. Жалоба не подлежит рассмотрению в следующих случаях:


5.6.1. подача жалобы лицом, не имеющим полномочий выступать от имени заявителя;


5.6.2. вступления в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в жалобе;


5.6.3. установления факта, что заявитель уже обращался с жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие письменные ответы при условии, что в жалобе не приводятся новые доводы и обстоятельства;


5.6.4. если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;


5.6.5. если текст письменной жалобы не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;


5.6.6. если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.


5.7. Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его жалобы в трехдневный срок со дня ее получения.


5.8. Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации не позднее трех дней с момента ее поступления.


5.9. Необоснованное затягивание установленных настоящим регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействия) и решения органов (должностных лиц) могут быть обжалованы заявителем в суде в установленном гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации порядке.

приложение №1                                                 к административному  регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Организация работы клубных формирований»
                                                   Бланк заявления

	                                                                                                  Директору __________________

ФИО______________________ 

от ФИО ____________________,

                                                                                            проживающего по адресу:

____________________________

Контактный тел.:_____________
Моб.тел.____________________

  ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить меня (ФИО) либо моего ребенка(ФИО)____________

года рождения____________________________________________________,

в клубное формирование (наименование) _____________________________ 

            с «___»______________20__ года.

      С формой проведения занятий, расписанием, системой оплаты, правилами внутреннего распорядка для посетителей учреждения ознакомлен(а).

         «___»______________20___года 

        Подпись__________________/расшифровка подписи/




Приложение 2
к  административному регламента

предоставления муниципальной услуги

«Организация деятельности 

клубных формирований»

БЛОК-СХЕМА 

административных процедур 

предоставления муниципальной услуги

	Обращение заявителя на получение муниципальной услуги



	Оповещение о создании клубного формирования



	Разработка плана организационно-творческой и учебно-воспитательной 

работы клубного формирования на год (сезон)



	Введение журнала учета работы клубного формирования               



	Подготовка, приобретение, изготовление демонстрационного материала в

соответствии с деятельностью клубного формирования         



	Проведение индивидуальных и коллективных занятий



