    17.12.2013           3405          

Об утверждении административного регламента

по предоставлению  муниципальной услуги

«Деятельность клубных формирований в сфере культуры»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», во исполнение решения Совета депутатов МО «Кингисеппское городское поселение» от 12.10.2012 года № 550 «О передаче администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» части полномочий по решению вопросов местного значения администрации МО «Кингисеппское городское поселение», решения  Совета депутатов МО «Кингисеппский муниципальный район» от 24.10.2012 года № 595/2-с «О принятии администрацией МО «Кингисеппский муниципальный район» части полномочий по решению вопросов местного значения от администрации МО «Кингисеппское городское поселение», Соглашения о передаче части полномочий по решению вопросов местного значения администрации муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район» Ленинградской области от 25.10.2012 года, администрация

п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги «Деятельность клубных формирований в сфере культуры» (Приложение).
2. Настоящее постановление вступает в силу с 01.01.2014 года.

3. Опубликовать постановление в средствах массовой информации и разместить на официальном сайте администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» в сети Интернет.
4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации по местному самоуправлению Антонову Е.Г.
Глава администрации                           
                                         В.Э. Гешеле

МО «Кингисеппский муниципальный район»

Баринов, 27303

7 экз., 11.12.2013 г.

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

МО «Кингисеппский муниципальный район»

от 17.12.2013 года № 3405
(приложение)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги
 «Деятельность клубных формирований в сфере культуры»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Деятельность клубных формирований в сфере культуры» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности  муниципальной услуги «Деятельность клубных формирований в сфере культуры» (далее - муниципальная услуга),  создания комфортных условий для получателей данной муниципальной услуги, проживающих на территории муниципального образования «Кингисеппское городское поселение»,  и определяет сроки, последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении  муниципальной услуги.
1.2. Заявителями муниципальной услуги являются физические лица.

1.3. Муниципальная услуга предоставляется:

- Муниципальным бюджетным учреждением культуры «Кингисеппский культурно-досуговый комплекс»  (далее МБУК «Кингисеппский КДК») по адресам:
·  Центр народного творчества: 188480 Ленинградская обл., г. Кингисепп, пр. Карла Маркса д.40, т. (8 813 75) 2-51-13; 
·  Концертно-развлекательный центр: 188480 Ленинградская обл., г. Кингисепп, ул. Октябрьская 1/10-б, т. (8 813 75) 2-28-08;
·  Студия декоративно-прикладного творчества: 188480 Ленинградская обл., г. Кингисепп, ул. Восточная 6-а.
График работы МБУК «Кингисеппский КДК»: понедельник-пятница с 10.00 до 19.00, в предвыходные и предпраздничные дни с 10.00 до 18.00 часов, обеденный перерыв с 13.30 до 14.30.
Электронный адрес: mukkdk@yandex.ru.
- Муниципальным бюджетным учреждением культуры «Кингисеппский парк культуры и отдыха «Романовка»  (далее МБУК «КПКиО «РОМАНОВКА»») по адресу: 188480 Ленинградская обл., г. Кингисепп, ул. Комсомоловка д. 10 т. 8(81375)2-82-26.
График работы МБУК «КПКиО «РОМАНОВКА»: понедельник-пятница с 09.00 до 18.00, в предвыходные и предпраздничные дни с 09.00 до 17.00 часов, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00.
Электронный адрес: romanovka.park@yandex.ru.
Адрес портала госуслуг Ленинградской области: http://gu.lenobl.ru/.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Деятельность клубных формирований в сфере культуры».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: 

- Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Кингисеппский культурно-досуговый комплекс»;  

- Муниципальное бюджетные учреждение культуры «Кингисеппский парк культуры и отдыха «РОМАНОВКА».  
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги «Деятельность клубных формирований в сфере культуры» является зачисление заявителя в клубное формирование и систематические занятия в клубном формировании. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

Зачисление в клубное формирование – в течении 3 (трех) рабочих дней в клубные формирования, не требующих прослушивания, в течении 7 (семи) рабочих дней в клубные формирования, требующих прослушивание.
Непосредственное посещение занятий в клубных формированиях - определяется в соответствии с расписанием занятий клубного формирования на момент получения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, соответствующего обращения от заявителя.

Занятия в клубных формированиях проводятся:

- для детей с 15 сентября и по 31 мая;

- для взрослых – в течение всего года. 

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;

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

- Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
- Законом Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-I «Основы законодательства Российской Федерации о культуре».
- Правилами пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации ВППБ 13-01-94 (введены в действие приказом Минкультуры Российской Федерации от 01.11.1994 № 736).

- Уставом Муниципального бюджетного учреждения культуры «Кингисеппский культурно-досуговый комплекс»;

- Уставом Муниципального бюджетного учреждения культуры «Кингисеппский парк культуры и отдыха «РОМАНОВКА». 
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заполненное заявление установленной формы (приложение №1 или №2 к регламенту);

-  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность, свидетельство о рождении ребенка, если получатель муниципальной услуги не достиг 14 лет, предоставленных родителями или иными законными представителями и с их письменного согласия (поручительства).
2.7. Основания для отказа в приеме документов:

- непредставление полного пакета документов, указанного в пункте 2.6. настоящего регламента.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- отсутствие свободных мест в клубном формировании соответствующего профиля;

- несоответствие требованиям, предъявляемым к возрасту для зачисления в желаемое заявителем клубное формирование;

- в студии сольного пения «Бельканто», детском вокальном  ансамбле «Кураж», вокально-инструментальном ансамбле «Прима» возможен отказ по результатам прослушивания.
2.9. Муниципальная услуга  «Деятельность клубных формирований в сфере культуры» предоставляется на безвозмездной основе.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди для получения муниципальной услуги в части подачи документов для зачисления в клубное формирование  не должен превышать 10 минут. 

2.11. Заявление регистрируется  в день обращения.

        2.12. Требования к месту предоставления муниципальной услуги.

В помещении для предоставления муниципальной услуги на информационных стендах размещается текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги:

- извлечения из законодательств и иных норм правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальных услуг;

- текст административного регламента с приложениями (извлечениями);

- блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- образцы оформления документов.

Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами, правилами пожарной безопасности

Места ожидания предоставления муниципальной услуги в учреждениях оборудуются стульями, скамьями.

Служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием.

Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов.

На стендах, расположенных в учреждении следующая информация:

-месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты;

-процедура предоставления муниципальной услуги;

-порядок рассмотрения обращений заявителей;

-перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

-образец заполнения заявления;

-основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.13.Требования к наличию и состоянию имущества: 

          Недвижимое имущество.
Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания. По размерам и состоянию помещения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил пожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенные температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загазованность, шум, вибрация и т. д.).

        Движимое имущество.
Движимое имущество должно отвечать требованиям стандарта, технических условий и других нормативных документов. В зависимости от профиля клубного формирования помещения должны быть оснащены специализированным оборудованием и инвентарём. 
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

-получение различными способами информации о предоставлении муниципальной услуги;

-сокращение времени ожидания при обращении заявителя лично; 
- оказание услуги бесплатно;

Показателями качества муниципальной услуги являются:

-соответствие оказываемой услуги требованиям Регламента;

-соблюдение сроков предоставления услуги.

2.15. Клубные формирования  МБУК «Кингисеппский КДК»

Народные и образцовые коллективы:

	№
	Название коллектива
	Вид, возраст

	
	
	

	1.
	Народный театр
	Смешанный с 12 лет 

	2.
	Ансамбль песни «Калинов цвет»
	Смешанный с 5 лет

	3.
	Студия современной пластики «Юниданс»
	Детский с 10 лет

	4.
	Студия балета «Натали»
	Детский с 7 лет

	5.
	Фольклорный театр «Ям- город»
	Взрослый

	6.
	Студия сольного пения «Бельканто» 
	Взрослый

	7.
	Ансамбль танца «Берегиня»
	Смешанный с 16 лет

	8.
	Оркестр русских народных инструментов «Россияне»
	Детский с 7 до 14 лет

	9.
	Ансамбль русской  песни «Иванов цвет» 
	Детский с 7 лет

	10.
	Студия прикладного  творчества
	Детский с 4 до 14 лет

	11.
	Ансамбль русской  песни «Россияночка»
	Взрослый

	12.
	Студия современного  танца «ДИ-сейшн»
	Детский с 7 до 14 лет


Самодеятельные коллективы:

	№
	Название коллектива
	Вид, возраст

	
	
	

	1.
	Хореографический детский коллектив «Радуга»
	Детский с 4 до 7 лет

	2.
	Ансамбль танца «Любавушка»
	Молодежный с 8 до 18 лет

	3.
	Студия эстрадного пения

 «Весна» 
	Смешанный с 15 лет

	4.
	Детский вокальный  ансамбль «Кураж» 
	Детский

с 4-4,5 (года) до 14 лет

	5.
	Театр массовых представлений
	Смешанный с 12 лет

	6.
	Вокально - инструментальный ансамбль «Прима» 
	Взрослый

	7.
	Студия бального танца «Грация»
	Детский

с 7 до 16 лет

	9.
	 Молодежный музыкальный клуб «Альтависта»
	Молодежный с 14 до 35 лет


Клубные формирования МБУК «КПКиО «РОМАНОВКА»»

	№
	Название клуба
	Вид, возраст

	
	
	

	1.
	Конный клуб «Паж»
	Смешанный с 10  лет 

	2.
	Клуб военно-исторической реконструкции «РАТОБОРЬЕ»
	Смешанный с 14 лет


2.16. Требования к режиму работы:
- расписание занятий в клубных формированиях должно предполагать начало занятий не ранее 8:00, окончание не позднее 22:00.
- в случае если в работе клубного формирования принимают участие дети школьного возраста, расписание занятий данного клубного формирования должно предполагать начало занятий в первой половине дня не ранее 8:00, окончание не позднее 12:15; начало занятий во второй половине дня не ранее 14:30, окончание не позднее 21:00.
2.17. Учреждение, оказывающее муниципальную услугу, обязано информировать занимающихся или их родителей, законных представителей (в случае предоставления услуги несовершеннолетним детям) о планируемых разовых мероприятиях (клубных вечерах, выступлениях и иных мероприятиях) не позднее, чем за неделю до проведения таких мероприятий.
2.18. Учреждение, оказывающее муниципальную услугу, не должна препятствовать занимающемуся в возрасте более 14 лет покинуть занятие в клубном формировании ранее времени окончания занятия без объяснения причин (в случае, если занимающийся предупредил руководителя клубного формирования о своем заблаговременном уходе до начала занятия).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме предоставления муниципальной услуги, которая приводится в приложении № 3 к Регламенту.

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

а) Обращение заявителя (его представителя) с пакетом документов, необходимых для получения муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента.

б) В случае предоставления заявителем  документов, не соответствующих перечню, установленному пунктом 2.6. данного административного регламента, либо предоставления документов не в полном объеме, содержащих недостоверную информацию, имеющих серьезное некачественное оформление, заявителю объясняется содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагается принять меры по их устранению и пакет документов возвращается заявителю на доработку.

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует заявителю повторно обратиться за ее предоставлением  после устранения причин, послуживших основанием для отказа. 

в)  Регистрация заявления и рассмотрение документов. Процедура занимает не более одного рабочего дня. 

г) Прослушивание (в вокальных кружках) или просмотр (в хореографических, театральных коллективах);

д) Зачисление в клубное формирование: представление руководителем клубного формирования документов директору Учреждения, приказ директора о зачислении участника, регистрация участника клубного формирования в Журнале учета работы клубного формирования в соответствии с предоставленными документами. Процедура длится не более 2 (двух) рабочих дней;

е) Проведение общего собрания клубного формирования. Консультация с руководителем клубного формирования потенциального получателя муниципальной услуги по графику занятий и содержанию работы клубного формирования;

ж)  Систематические занятия в клубных формированиях.

з) В случае отсутствия свободных мест в физкультурно-спортивном формировании, указанного в заявлении, заявителю отказывают в предоставлении муниципальной услуги. В данном случае заявителю предлагается поставить его заявление на учет для удовлетворения в порядке очередности. При наступлении очередности поданного заявления, Учреждение, оказывающее услугу, должно сообщить заявителю по контактным данным, указанным в заявлении, о возможности начать заниматься в физкультурно-спортивном формировании.

В студии сольного пения «Бельканто», детском вокальном  ансамбле «Кураж», вокально-инструментальном ансамбле «Прима» возможен отказ по результатам прослушивания.
В случае наличия свободных мест, дополнительные наборы в клубные формирования проходят на протяжении всего творческого сезона.

3.4. Регистрация и рассмотрение заявления руководителями кружков занимает не более одного рабочего дня. Прослушивание  вокальных данных получателя муниципальной услуги или просмотр способностей в хореографических коллективах назначается не позднее, чем через 5 (пять) рабочих дней со дня регистрации заявления. Зачисление в клубное формирование длится:

 – в течение 2 (двух) рабочих дней в клубные формирования, не требующих прослушивания;

-  в течение 7 (семи) рабочих дней в клубные формирования, требующих прослушивание.

4. Порядок и формы контроля по предоставлению муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности и своевременности действий в рамках административных процедур, определенных Административным регламентом, осуществляется директором Учреждения.

4.2. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения  проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента.

4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействия) специалистов Учреждения. По результатам контроля виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
4.5. Проверка полноты и качества предоставляемой муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжения администрации муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район», в котором указываются должностные лица, уполномоченные на проведение проверки, сроки проверки и иная информация, необходимая для осуществления проверки. Проверки могут носить плановый характер, тематический характер и внеплановый характер.

5. Досудебный порядок обжалования действий (бездействий) должностных лиц и решений, принятых при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

5.2.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.2.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.2.3.требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.2.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5.2.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5.2.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5.2.7. отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 
5.3.2. Жалобы на действия или бездействия специалистов учреждения, оказывающих муниципальную услугу подается руководителю учреждения. Жалобы на решения, принятые руководителем учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в МКУ «Комитет по культуре, спорту и молодежной политике» по адресу: 188480, г. Кингисепп, ул. Большая Советская, д. 8, электронный адрес: komitet_king@mail.ru.  В случае неудовлетворенности результатом рассмотрения жалобы, заявитель может обратиться с жалобой в Администрацию МО «Кингисеппский муниципальный район» по адресу: 188480, г. Кингисепп, пр. Карла Маркса, д. 2а,  электронный адрес: kingisepp-rayon@mail.ru,  официальный сайт: www.kingisepplo.ru.  
Жалоба рассматривается в течении 10 (десяти) рабочих дней. 
5.3.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3.4. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

4) 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.

5.3.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, 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, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.3.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.3.7. 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.

5.4. Порядок судебного обжалования действий (бездействий) должностных лиц Учреждения при предоставлении муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации. 

Приложение №1 

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
«Деятельность клубных формирований 
в сфере культуры»
Образец заявления участника клубного формирования
Директору муниципального бюджетного 

учреждения культуры
"Кингисеппский культурно-досуговый комплекс"
или
Директору муниципального бюджетного

учреждения культуры
"Кингисеппский парк культуры и отдыха «РОМАНОВКА"

от__________________________________
Ф.И.О.
______________________________________________________
______________________________________________________
домашний адрес, телефон
____________________________________
дата рождения
Заявление
Прошу принять меня в клубное формирование_____________________________
Руководитель_______________________________________________________________

Место работы, должность____________________________________________________
Гарантирую явку  на занятия, репетиции, мероприятия,  в соответствии с требованиями руководителя и правилами участия в клубном формировании.
Дата                                                                                                                              Подпись

Приложение №2 

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Деятельность клубных формирований 

в сфере культуры»
Образец заявления участника клубного формирования
( для законных представителей несовершеннолетних участников клубного формирования)
Директору муниципального бюджетного 

учреждения культуры

"Кингисеппский культурно-досуговый комплекс"

или
Директору муниципального бюджетного
учреждения культуры

"Кингисеппский парк культуры и отдыха «РОМАНОВКА"

Заявление
Прошу принять моего сына (дочь)______________________________________________
                                                               фамилия, имя
Дата рождения ______________________________________________________________________________________________________
Адрес проживания__________________________________________________________________
Место учебы________________________________________________________________________
в клубное формирование_____________________________________________________________
Руководитель_________________________________________________________________________
Гарантирую явку сына (дочери) на занятия, репетиции, мероприятия,  в соответствии с требованиями руководителя и  правилами участия в клубном формировании.
Дата                                                                                                                                  Подпись
Приложение №3 

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Деятельность клубных формирований 

в сфере культуры»
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