ПРОЕКТ
	АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ МУНИЦИПАЛЬНОГО БЮДЖЕТНОГО  УЧРЕЖДЕНИЯ КУЛЬТУРЫ «САД ИМЕНИ П.И. ЧАЙКОВСКОГО» ГОРОДА ВОТКИНСКА ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ   «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ УСЛУГ ПО ОБЕСПЕЧЕНИЮ ТВОРЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ НАСЕЛЕНИЯ ЧЕРЕЗ КЛУБНЫЕ ФОРМИРОВАНИЯ»


	


Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 1.1. Административный регламент) – разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов  предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для  участников отношений, возникших при предоставлении муниципальной услуги. (далее - Регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление услуг по обеспечению творческой деятельности населения через клубные формирования»,
1.2. Административный регламент определяет сроки, условия исполнения и последовательность действий (далее административные процедуры), при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 

1.3. Цель оказания муниципальной услуги:

- создание условий для развития народного творчества и самодеятельного искусства;

-удовлетворения общественных потребностей в сохранении и развитии народной традиционной культуры.

1.4.  Муниципальная услуга предоставляется муниципальным бюджетным учреждением культуры «Сад имени П.И.Чайковского» города Воткинска (далее – учреждение культуры)

1.5. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1.5.1. Заявители вправе получить информацию:

- о времени приема и выдачи документов;

-о нормативных правовых актах по вопросам предоставления муниципальной услуги;

-о сроках предоставления муниципальной услуги;

-о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.5.2. Получение информации о порядке предоставления муниципальной услуги может осуществляться:

- по телефону;
 - при личном обращении или обращении через представителя; 
- в письменной форме на основании письменного обращения иdrujba11@yandex.ru по электронной почте .
1.5.3. На официальном сайте размещены:

- информация о необходимых действиях, документах, должностных лицах, предоставляющих муниципальную услугу;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги. 
1.5.4.Информацию по предоставлению муниципальной услуги  можно получить: 

-и часы приема получателей муниципальной функции специалистами учреждения культуры в рабочие дни: Понедельник-пятница 9.00 - 18.00 (обед: 12.00-13.00) Суббота, воскресенье выходные дни (в предпраздничные дни время работы сокращается на один час). , ул.Волгоградская, 10, тел. 5-46-87, 5-46-88. График работы : г. Воткинскмуниципальное бюджетное учреждение культуры «Сад имени П.И.Чайковского»
Заявителями муниципальной услуги является население муниципального образования «Город Воткинск» любых возрастных и социальных групп.
1.5.5. Заявителем для получения муниципальной услуги являются физические лица, независимо от пола, возраста, национальности, имущественного и должностного положения, места жительства, принадлежности к общественным объединениям, имеющие желание и возможность посетить учреждение культуры, с целью  культурного развития и духовного обогащения, формирования творческих, интеллектуальных, нравственных способностей в рамках участия в работе клубных формирований.
1.5.6. В электронном формате услуга предоставляется в «Многофункциональном центре предоставления государственных и» http://www.votkinsk.ru. 
 муниципальных услуг (функций)» при наличии соглашения о взаимодействии. Обеспечение доступа физических лиц к получению услуги в электронном формате осуществляется путем применения универсальной электронной карты с электронным приложением, которая выдается гражданину на основании заявления о выдаче карты. Выдача гражданину универсальной электронной карты осуществляется на бесплатной основе с 1 января 2012 года. Порядок подачи заявления о выдаче универсальной электронной карты устанавливается уполномоченным органом государственной власти Удмуртской Республики. Информация о порядке выдачи универсальной электронной карты размещается в региональном печатном издании, в сети Интернет, на официальном Интернет-сайте субъекта Российской Федерации, на официальном Интернет-сайте муниципального образования «Город  Воткинск «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)»  и  и муниципальных услуг, в том числе в электронной форме. В электронном формате услуга предоставляется с использованием сети Интернет, информационных систем Удмуртской Республики «Реестр государственных и муниципальных услуг города Ижевска» по принципу «одного окна», который является уполномоченным лицом на организацию предоставления государственных 
1.5.7. Форма и место получения информации заявителем по вопросам осуществления муниципальной услуги:

-использование телефонной связи;

-посредством письменного обращения по почте, по электронным каналам связи;

-в форме объявлений, помещаемых в установленных местах;

-посредством размещения рекламы в средствах массовой информации;

-посредством размещения печатной афиши;

-посредством оформления информационных стендов;

-информирование через выпуск и раздачу буклетов, рекламных материалов о деятельности учреждения культуры;

-в сети Интернет на электронной почте drujba11@yandex.ru.

1.6. Информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляют специалисты учреждения культуры ( руководителю кружков).  Время индивидуального устного информирования не превышает 30 минут. В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, предлагает заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования. При невозможности специалиста самостоятельно ответить на поставленный вопрос заинтересованному лицу специалист сообщает телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Информация о порядке и правилах предоставления услуг, должна обновляться (актуализироваться) по мере необходимости, но не реже чем 2 раза в год. Прием получателей муниципальной услуги специалистами учреждения культуры ведется без предварительной записи в порядке очереди.
1.7.  На информационных стендах, размещаемых в помещении учреждения культуры содержится следующая информация:

-информация о содержании муниципальной услуги; 
-виды  клубных формирований;

-перечень документов, необходимых для осуществления муниципальной услуги;

-основания отказа в осуществлении муниципальной функции.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление услуг по обеспечению творческой деятельности населения через клубные формирования».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу - муниципальное бюджетное учреждение культуры «Сад имени П.И.Чайковского» города Воткинска.   
Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются специалисты учреждения культуры. 

Виды деятельности учреждения культуры закреплены Уставом данного учреждения и нормативными документами.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги по обеспечению творческой деятельности населения через клубные формирования являются:
-предоставление заявителю возможности посещать занятия одного или нескольких (по выбору) клубных формирований, работающих на базе учреждения культуры (кружков, коллективов, студий, любительских объединений и клубов по интересам, групп здоровья и других клубных формирований творческого, просветительского, физкультурно-оздоровительного и иного направления), в соответствии с установленным расписанием.

-организация работы клубных формирований в творческих коллективах различной жанровой направленности: хореографических, хоровых, музыкальных, театральных, фольклорных,  декоративно-прикладного искусства, для приобретения участниками знаний, умений и навыков в различных видах художественного народного творчества; 

-организации и проведения фестивалей, смотров, конкурсов, выставок и других форм показа результатов творческой деятельности;

- -поддержка творческой деятельности лиц, являющимися носителями и распространителями материальных, духовных традиций народной культуры, популяризация творчества профессиональных и самодеятельных авторов и исполнителей.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

Муниципальная услуга предоставляется с 1 сентября по 31 мая.

2.5. Муниципальная услуга  по обеспечению творческой деятельности населения через клубные формирования осуществляется на бесплатной основе (за счет бюджетного финансирования), частично оплачиваемой, платной основе (ежемесячный взнос).

2.6. Предоставление муниципальной услуги строится на основе добровольного выбора получателя одного или нескольких клубных формирований, участником которых он становится.
2.7. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих осуществление муниципальной услуги.

 Осуществление муниципальной услуги производится в соответствии со следующими нормативно-правовыми документами: 

- Конституции Российской Федерации; 

-Гражданский кодекс Российской Федерации

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

-Закона Российской Федерации от 07.02.1992года № 2300-1 «О защите прав потребителей»; 

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

-Устава муниципального бюджетного учреждения культуры «Сад имени П.И.Чайковского»;

-иными действующими нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Удмуртской Республики, муниципального образования «Город Воткинск».

2.8.  Перечень документов, необходимых для начала осуществления муниципальной услуги:

2.8.1. Документами необходимыми для начала осуществления муниципальной услуги, являются:

-заявление;

-собеседование с руководителем того клубного формирования, которое заявитель желает посещать;

-медицинская справка о состоянии здоровья (в некоторых случаях);
-режим работы (расписание) клубного формирования (кружка, творческого коллектива, клуба по интересам);

-договор с учреждением культуры (если услуга предоставляется на платной основе).

2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
-отсутствие в оформляемых документах фамилии, имени, отчества заявителя, почтового адреса, контактных телефонов;

-невозможность прочтения оформляемых документов;

2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

-заявитель не прошел собеседование с руководителем клубного формирования на предмет наличия или отсутствия способностей и качеств, необходимых для участия в клубном формировании (по усмотрению руководителя);

-заявитель не соблюдает расписания занятий;

-нарушены санитарные нормы (одежда не должна иметь выраженные следы грязи, которые могут привести к порче (загрязнению) одежды других посетителей или имущества, используемого при оказании услуги);

-медицинские противопоказания.

2.11. Заявитель, являясь членом клубного формирования, кружка) оплачивает ежемесячный взнос (согласно заключенного договора), сумма которого утверждается приказом директора учреждения культуры. 
2.12.  Показателями качества работы клубного формирования являются стабильность его личного состава, участие в смотрах и конкурсах творческого мастерства, положительная оценка деятельности общественностью (публикации в СМИ, благодарственные письма, дипломы, заявки на концерты от организаций.
2.13. За творческие успехи и общественную деятельность по популяризации традиционной народной культуры участники и руководители клубных формирований могут быть представлены к различным видам поощрений, установленным органами государственной власти и местного самоуправления, а также к присвоению государственными наградами и почетными званиями.
2.14.  Максимальное время ожидания и продолжительность приема при решении отдельных вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги:
 - время приема при проверке документов к заявлению в ходе выполнения муниципальной услуги не должно превышать 10 минут. 
- ответ в письменном виде на обращения и обращения в электронном виде дается в течение 30 дней со дня регистрации обращения. 
- время ответа на телефонный звонок при осуществлении услуги не должно превышать 10 минут.
 - время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут. 
2.15.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.15.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам. Помещения оборудуются средствами пожаротушения и пожарной сигнализацией.

2.15.2. Здание учреждения должно быть оборудовано системами центрального водоснабжения, канализации, электроснабжения, теплоснабжения. Территория учреждения культуры  должна быть благоустроена, озеленена и освещена.

2.15.3. Вход в здание учреждения культуры должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием наименования учреждения, места нахождения. Вход и выход из здания учреждения в темное время суток должен освещаться.
2.16.  Информация о деятельности учреждения культуры, о порядке и правилах предоставления муниципальной услуги должна обновляться (актуализироваться) по мере необходимости, но не реже чем раз в полгода. 

Раздел 3.

Состав, последовательность и сроки выполнения  административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Исполнение муниципальной услуги осуществляется муниципальным бюджетным учреждением культуры «Сад имени П.И.Чайковского» города Воткинска и включает следующие административные процедуры:

-прием и регистрация заявления; 

-рассмотрение заявления (обращения); 

-собеседование с руководителем того клубного формирования, которое заявитель желает посещать;

-принятие решения о приеме или отказе;

-уведомление заявителя о принятом решении;

-подготовка документов; 
-проведение организационных собраний с участниками клубных формирований. 

-проведение занятий. 

3.2. Прием и регистрация заявления:

3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной функции является письменное обращение заявителя в учреждение культуры. 

3.2.2. Специалист, ответственный за прием заявлений (обращений), регистрирует в соответствии с правилами делопроизводства и делооборота, не позднее дня, следующего за днем получения.
3.2.3. Зарегистрированное заявление (обращение) направляется директору учреждения культуры, который назначает ответственное лицо за исполнение муниципальной услуги. 

3.3. Принятие решения о проведении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляется руководителем учреждения культуры.

3.4. Уведомляет заявителя о принятом решении должностное лицо учреждения культуры.  В случае принятия положительного решения ответ направляется заявителю в письменном виде в течение 10 рабочих дней со дня регистрации заявления. В случае принятия решения об отказе - ответ  направляется заявителю в письменном виде, а также дублируется по телефону или электронной почте, указанным заявителем. 

3.5. Набор в клубные формирования осуществляется в начале творческого сезона (сентябрь месяц).

3.6. Лица, зачисленные в клубные формирования, занимаются в них в установленное время, определенное расписанием занятий, календарным планом и режимом работы учреждения культуры, которые утверждаются приказом директора учреждения.

3.7. Срок предоставления муниципальной услуги регламентируется расписанием деятельности клубных формирований в соответствии с планами, графиками работы учреждения культуры.

Учреждение культуры обеспечивает систематический режим занятий в творческих коллективах, т.е. не менее 2 раз в неделю (учебный час 45 минут).

3.8. Деятельность клубного формирования учреждения культуры предусматривает:
-проведение заседаний, учебных занятий, репетиций, тренировок;

-организацию выставок, концертов, спектаклей и других мероприятий;

-проведение не реже одного раза в квартал и в конце творческого сезона общего собрания участников клубного формирования с подведением итогов творческой работы;
-проведение отчетного концерта перед населением муниципального образования «Город Воткинск» не реже одного раза в год;

3.9. Непосредственное руководство клубным формированием осуществляет его руководитель, который ведет журнал, включающий разделы:
- посещение участниками занятий клубного формирования;

-участие клубного формирования в мероприятиях учреждения культуры.
Раздел 4.

Формы контроля  за исполнением административного регламента

 4.1. Формы контроля за исполнением административного регламента:

контроль за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах: 

- проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги;
-проверки наличия, оформления и ведения нормативных документов. 

4.2. Порядок, периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок за исполнением административного регламента. 

4.2.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляются на основании годовых планов работы учреждения культуры) и внеплановыми (по конкретному обращению заявителя). 4.2.2. Плановые проверки проводятся директором учреждения культуры, художественным руководителем. 

4.2.3. Периодичность проведения плановых проверок 1 раз в год. 

4.2.4. По результатам проверок составляется акт проверки.

 4.3. Ответственность  действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения услуги:
должностных лиц за решения и
4.3.1. Должностные лица несут ответственность за решения и  действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

Раздел 5.
Досудебный (внесудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица в ходе предоставления муниципальных услуг
5. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальных услуг в досудебном  и судебном  порядке.
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой устно или направить письменную жалобу на имя директор учреждения культуры или начальника Управления культуры, спорта и молодежной политикиhttp://www.mfc18.ru/,  ул. Ленина, д.7, каб, 232. через Интернет-приемную портала сервисов Удмуртской Республики  по адресу: Удмуртская Республика, г. Воткинск.

 5.2. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены начальником Управления культуры, спорта и молодежной политики в течение 30 дней со дня их регистрации. Допускается продление сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается лицу, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления. 

5.3. Должностное лицо, рассмотревшее жалобу, направляет лицу, подавшему жалобу, сообщение о принятом решении в течение 30 дней со дня регистрации жалобы. 

5.4. Порядок подачи, порядок рассмотрения и судопроизводстве в арбитражных судах. 
 арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды и
5.5. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронном виде) или дан устный ответ с согласия заявителя. 

 5.6. Письменная жалоба должна содержать:

 -Ф.И адрес;
.О получателя муниципальной услуги, которым подается жалоба, почтовый 
-должность, Ф.И.О. специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

-суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

5.7. Жалобы получателей муниципальной услуги не рассматриваются в  следующих случаях:

-отсутствие сведений о получателе муниципальной услуги, обратившемся с жалобой  (фамилии, имени, отчестве, почтового адреса), по которому должен быть отправлен ответ;

-при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

-если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на нее не дается и она не подлежит рассмотрению, о чем сообщается получателю муниципальной услуги, а если фамилия и почтовый адрес получателя поддаются прочтению, ему направляется письменное сообщение в течении семи дней со дня регистрации обращения;

-если в жалобе содержится вопрос, на который получателю муниципальной услуги многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами и при этом в ней не приводятся новые доводы или обстоятельства.

