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ПРОЕКТ

Административный  регламент 

по предоставлению муниципальной услуги «Культурно-досуговое обслуживание - организация работы клубных формирований» в муниципальном образовании « Хадахан»
Раздел I. Общие положения.

     1.1. Административный регламент (далее – Регламент) предоставления муниципальной услуги «Культурно-досуговое обслуживание - организация работы клубных формирований»  (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.             

        1.2. Настоящим Регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за муниципальной услугой, ее оформление и регистрацию, получение муниципальной услуги, и рассмотрение жалоб (претензий) получателей муниципальной услуги.

         1.3.   Заявителями муниципальной услуги являются  физические лица независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.

1.4. Место нахождения, режим работы, справочный телефон Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, органы, ответственные за организацию предоставления муниципальной услуги приведены в приложениях № 1-2 к настоящему Регламенту.

          1.5. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется непосредственно в  Учреждении.


     1.6.  Информирование о предоставлении муниципальной услуги может осуществляться посредством размещения соответствующей информации в СМИ,  с использованием средств телефонной связи, на информационных стендах или иными способами, позволяющими осуществлять информирование, издание информационных материалов (брошюр, буклетов);


     На информационном стенде Учреждения размещаются:

- сведения о номерах телефонов для справок Учреждения;

- сведения о режиме работы Учреждения;

-   информация о процедуре исполнения услуги;

-          сведения о режиме работы клубных формирований.

1.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Учреждения подробно и в вежливой, корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен сопровождаться информацией о наименовании Учреждения, в которое позвонил обратившийся, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

  1.8. При невозможности специалиста, принявшего 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. 

  1.9. Информирование о ходе оказания муниципальной услуги осуществляется специалистами с использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи.

  1.10. Специальные информационные стенды в учреждении должны содержать полную и актуальную информацию, в том числе информацию о деятельности учреждения по предоставлению муниципальной услуги.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
         2.1. Наименование муниципальной услуги:  ««Культурно-досуговое обслуживание - организация работы клубных формирований»

         2.2.  Муниципальная услуга предоставляется муниципальным  учреждением культуры МО «Хадахан» (далее –  Учреждение).

         2.3. Организацию и координацию деятельности по оказанию муниципальной услуги осуществляет муниципальное казенное учреждение «Отдел культуры Администрации муниципального образования «Хадахан»» (далее – Отдел культуры). 

         2.4.  Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: оказание услуги различным категориям жителей муниципального образования по организации работы клубных формирований  (кружков, коллективов, студий любительского художественного творчества, любительских объединений и клубов по интересам, а также других клубных формирований творческого, просветительского и иного направления)  культурно-досугового  учреждения.

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

  -      Конституцией  Российской Федерации;

  -      Гражданским кодексом Российской Федерации;

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

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

- Федеральным законом от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

     - Уставом МКУ КДЦ  МО «Хадахан», от 18.10.2011г.
2.6. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1)    несоответствие заявки уставной деятельности Учреждения;

2)  отсутствие данного вида услуги в перечне муниципальных услуг, предоставляемых Учреждением;

3) нахождение получателя муниципальной услуги в состоянии алкогольного, наркотического опьянения;

4) нахождение получателя муниципальной услуги в социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность и так далее).


 2.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

           2.7.1. Учреждение может оказывать дополнительные платные услуги не в рамках исполнения муниципальной услуги, финансируемой из бюджета. Виды оказываемых дополнительных платных услуг устанавливаются Положением о платных услугах. 

         2.8. Требования к местам исполнения муниципальной услуги

         2.8.1.  Помещения Учреждения должны соответствовать комфортным условиям для посетителей и оптимальным условиям работы специалистов, а также соответствовать санитарно-эпидемиологическим и строительным нормам и правилам, правилам пожарной безопасности. Учреждение, оказывающее муниципальную услугу, должно обеспечить свободные пути эвакуации посетителей.

         2.8.2. Учреждение должно быть оснащено специальным оборудованием,  аппаратурой и приборами (в соответствии с назначением помещений), отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых населению культурно-досуговых услуг.


2.8.3. Специальное оборудование и аппаратуру (в соответствии с назначением помещений) следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии и систематически проверять.

2.8.4. В здании Учреждения должен быть предусмотрен гардероб.
                          Раздел III. Административные процедуры
          3.1.       Порядок предоставления муниципальной услуги

          3.1.1.    Оказание муниципальной услуги осуществляется на основании плана работы Учреждения и клубного формирования.


3.1.2. Клубное формирование создается, реорганизуется и ликвидируется по решению директора Учреждения.

3.1.3. Занятия в клубных формированиях   начинаются   с 15 сентября и заканчиваются 31 мая. Прием в учреждение может осуществляться по заявлению получателя муниципальной услуги  с 01 сентября до 31 октября, за несовершеннолетних детей заявление подают их родители или законные представители. 

  3.1.4. Предоставление муниципальной услуги должно осуществляться не менее 6 дней в неделю, согласно графика работы клубных формирований. Учреждение  должно открываться для посетителей не позднее 10:00, закрываться – не ранее 20:00 в рабочие дни. Проведение санитарного обслуживания помещений не должно занимать более одного дня в месяц.

  3.1.5. В случае изменения расписания работы, Учреждение, оказывающее муниципальную услугу, должно публично известить своих пользователей об изменении расписания работы (дней и часов работы) не менее чем за 7 дней до вступления в силу таких изменений.

  3.1.6. Учреждение, оказывающее муниципальную услугу, не вправе ограничивать доступ жителей и гостей муниципального образования  любого возраста, пола, вероисповедания, национальности, образования, социального положения, политических убеждений к получению муниципальной услуги, кроме перечня оснований для отказа, указанных в п. 2.6.      

           3.2.   Требования к процедуре предоставления услуги.


 3.2.1.  При оказании муниципальной услуги в здании Учреждения производится запись. Для получения муниципальной услуги гражданин должен подать заявление для записи в клубное формирование  в письменной форме. Форма заявления приведена в приложении №3 к настоящему Регламенту.
           3.2.2. Консультации и справки по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляются директором или художественным руководителем  Учреждения.


 3.2.3. Муниципальная услуга оказывается для всех возрастных категорий населения.


 3.2.4. Перечень должностных лиц, являющихся основными исполнителями муниципальной услуги, устанавливается приказом директора Учреждения.

   3.2.5. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 4 к настоящему Регламенту.

Раздел IV. Формы контроля 

за исполнением административного регламента


4.1. Текущий контроль за соблюдением положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется директором Учреждения. 

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги,  осуществляется должностными лицами Учреждения.

Должностные лица несут персональную ответственность за соблюдение установленного порядка предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом.

4.3. Текущий контроль предоставления муниципальной услуги   осуществляют:

а) директор Учреждения;

б) художественный руководитель Учреждения.

  4.4. Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.5. Проверка полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляется ежегодно на основании приказа начальника Отдела культуры.

Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме плановых и внеплановых проверок.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий Отдела культуры  на текущий год.

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Отдел культуры  заявлений с жалобами на нарушение прав и законных интересов получателей муниципальной услуги, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

Для проведения проверки полноты и качества оказания муниципальной услуги приказом начальника Отдела культуры  формируется комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде протокола, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителя осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги

5.1. Действия (бездействие), решения должностных лиц, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги и нарушающие законные права, и интересы граждан, могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.

5.2. Действия (бездействие), принятые решения должностных лиц обжалуются вышестоящему должностному лицу: главе муниципального образования «Хадахан».

5.3. Действия (бездействие), принятые решения должностных лиц обжалуются путем личного обращения получателей услуг или подачи жалобы в письменной форме, отправления жалобы в электронной форме.

5.4. При подаче жалобы в письменной или электронной форме срок ее рассмотрения не превышает 30 дней со дня регистрации.

5.5. В жалобе в обязательном порядке должно быть указано:

- наименование органа, в который направляет жалобу, либо фамилия, имя, отчество, должность соответствующего должностного лица;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации жалобы;

- суть жалобы;

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и интересы либо созданы препятствия к их реализации;

- дату составления жалобы.

К жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение о правомерности обращения либо о неправомерности, подготавливается письменный ответ с указанием осуществленных мер реагирования по существу жалобы в случае необходимости.

5.7. Основанием для отказа в рассмотрении жалобы может являться:

- отсутствие в жалобе фамилии, имени, отчества заявителя, почтового адреса (адреса электронной почты), по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в жалобе вопроса, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

- наличие в жалобе нецензурных, оскорбительных выражений либо угроз; при этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

5.8. Заявитель имеет право на получение информации и копий документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.9. Заявитель вправе оспорить в суде действия (бездействие) должностных лиц, решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, если считает, что нарушены его права и свободы. Заявление подается в суд общей юрисдикции по месту жительства заявителя или по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица или муниципального служащего, решение, действие (бездействие) которых оспариваются.

Приложение № 1 

к административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги 

«Культурно-досуговое обслуживание –

организация работы клубных формирований»

 
Место нахождения, почтовый адрес, телефон, адрес Интернет-сайта, адрес электронной почты, режим работы 

МКУ КДЦ МО «Хадахан» 

Адрес электронной почты: khadahan2012@mail.ru
Адрес Интернет-сайта администрации МО «Нукутский район»: http://nukut.irkobl.ru/
Юридический адрес: 669417, Иркутская область, Нукутский район, с. Хадахан, ул. Административная, 3
Почтовый адрес:  669417, Иркутская область, Нукутский район, с. Хадахан, ул. Административная, 3
Телефон:8(39549) 94-5-14
	Режим работы
	- с 10.00 - 18.00 ч., обед с 13.00 – 14.00 ч.
- обеспечивается работа учреждения в течение не менее чем 6 дней в неделю, в том числе в субботу и воскресенье;
- гибкий и удобный для населения режим работы учреждения, предусматривающий работу в вечернее (ночное) время, праздничные и выходные дни.


Приложение № 2 

к административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги 

«Культурно-досуговое обслуживание –

организация работы клубных формирований»

Место нахождения, почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты, режим работы Отдела культуры администрации муниципального образования «Хадахан»

Адрес электронной почты: khadahan2012@mail.ru
Адрес Интернет-сайта администрации МО «Нукутский район»: http://nukut.irkobl.ru/
Юридический адрес: 669417, Иркутская область, Нукутский район, c. Хадахан, ул. Административная, 3.
Почтовый адрес:  669417, Иркутская область, Нукутский район,  с. Хадахан, ул. Административная, 3.
Телефон: 8(39549) 94-5-14
Режим работы: 

Вторник
10.00 – 18.00

Среда
10.00– 18.00

Четверг
10.00 – 18.00

Пятница
10.00 – 18.00
Суббота                   10.00-18.00
Обед
13.00 –14.00

Приложение № 3 

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Культурно-досуговое обслуживание –

организация работы клубных формирований»

Бланк заявления

	Директору  МКУ КДЦ
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 № 4 

к административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги 

«Культурно-досуговое обслуживание –

организация работы клубных формирований»

Блок-схема последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги «Культурно-досуговое обслуживание -организация работы клубных формирований»















Обращение потребителя за услугой в КДУ


при личном посещении 





Не предоставлены все необходимые 


документы, соответствующие 


требованиям настоящего Регламента








Предоставлены все необходимые


 документы, соответствующие 


требованиям настоящего Регламента





Ознакомление с локальными актами,  


регламентирующими деятельность КДУ





Отказ


 в предоставлении 


муниципальной услуги








Условия, изложенные в локальных актах, регламентирующие деятельность КДУ, 


приняты пользователем в целом





Условия, изложенные в локальных актах, регламентирующие деятельность КДУ, 


не приняты пользователем в целом





Отказ в предоставлении 


муниципальной услуги








Консультирование потребителя муниципальной услуги








Запись  в


 клубное формирование








