РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ТАРАСОВСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

"ТАРАСОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ"

АДМИНИСТРАЦИЯ ТАРАСОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

04.05. 2012                                             № 50


         п.Тарасовский
 Об утверждении Административного регламента Муниципального бюджетного учреждения культуры «Россошанский сельский дом культуры» Тарасовского района по предоставлению муниципальной услуги  «услуги клубного типа»
В соответствии с постановлением Администрации Тарасовского сельского поселения от 30.12.2011 г. № 206 «О порядке организации работы по формированию и финансовому обеспечению муниципального задания муниципальным учреждениям Тарасовского сельского поселения»
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент МБУК «Россошанский СДК» Тарасовского района по предоставлению муниципальной услуги «услуги клубного типа» согласно приложению.
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

3. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.
Глава Тарасовского
сельского поселения                                                                           А.И.Коршунов
Приложение 

к постановлению Администрации

     Тарасовского сельского поселения

от 04.05.2012 года № 50
Административный регламент

Муниципального бюджетного учреждения культуры «Россошанский СДК» 

Тарасовского  района по предоставлению муниципальной услуги 

«Услуги клубного типа»
Раздел 1

Общие положения

Настоящий административный регламент по организации услуг клубного типа, на базе учреждения – Муниципальное бюджетное учреждение культуры  «Россошанский сельский дом культуры» (в дальнейшем именуемое сокращенно МБУК «Россошанский  СДК») (далее Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга).

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий при организации услуг клубного типа
1.1. Наименование муниципальной услуги

- Муниципальная услуга услуги клубного типа (в том числе работа кружков, клубов, театральных студий) на базе учреждения МБУК «Россошанский СДК» 
1.2. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих

исполнение муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги клубного типа (в том числе работа кружков, клубов, театральных студий) на базе учреждения МБУК  «Россошанский СДК» осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 09.10.1992г. N 3612-1 "Основы законодательства Российской Федерации о культуре";

- Федеральным законом "Об основных гарантиях прав ребенка в РФ" от 24.07.1998г. N124-ФЗ;

- Постановлением правительства Российской Федерации от 08.12.2005 г. N 740 "О Федеральной целевой программе "Культура России (2006-2010 годы)";

          - Постановлением Администрации Тарасовского сельского поселения  от 14.12.2011 года № 191 «Об утверждении долгосрочной целевой программы 
«Культура Тарасовского сельского поселения на 2012 - 2014 годы»
- Уставом Муниципального Бюджетного учреждения культуры  «Россошанский сельский дом культуры», утверждённым Постановлением Администрации тарасовского сельского поселения от 14  декабря 2011 года № 183;

1.3. Наименование органа, предоставляющего  муниципальную услугу
1.3.1. Муниципальная услуга клубного типа (в том числе работа кружков, клубов, театральных студий) на базе  МБУК «Россошанский СДК»  предоставляется МБУК «Россошанский СДК».    
1.3.2. Исполнителем муниципальной услуги клубного типа является муниципальное бюджетное учреждение культуры «Россошанский СДК», учредителем которого является Администрация Тарасовского сельского поселения Ростовской области.

1.4. Результат муниципальной услуги

1.4.1. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги является отчет о работе кружков, клубов, театральных студий, отчет может иметь любую форму (текстовый, финансовый, оценочный лист и.т.д.)

 При исполнении муниципальной услуги МБУК «Россошанский СДК» может осуществлять взаимодействие с органами государственной власти и местного самоуправления, государственными и муниципальными учреждениями, некоммерческими учреждениями, средствами массовой информации. 
1.5. Потребители муниципальной услуги (описание заявителей)

Потребителями муниципальной услуги (далее - Пользователи) являются граждане независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.
Раздел 2

Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления

муниципальной услуги

2.1.1. Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:

- телефонной связи; 

- публикации в средствах массовой информации; 


- в МБУК «Россошанский СДК»  
2.1.2.
Информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги предоставляют должностные лица, участвующие в исполнении услуги, посредством разработки и опубликования Положения о предоставления муниципальной услуги клубного типа (в т.ч. работа кружков, клубов и театральных студий) на базе  МБУК «Россошанский СДК». Ознакомиться с информацией о предоставлении муниципальной услуги можно при личном или письменном общении с заинтересованными лицами, а также с использованием средств телефонной связи, по электронной почте. Должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, принимают все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время индивидуального устного информирования не может превышать 30 минут.
2.1.3.  В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, предлагает заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.
Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

2.1.5. Письменные обращения заинтересованных лиц о порядке исполнения муниципальной услуги рассматривают должностные лица МБУК «Россошанский СДК», участвующие в ее исполнении, и направляют письменный ответ на обращение почтовым отправлением либо посредством электронной почты, с учетом пожеланий заявителей, в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации обращения.

2.1.6. При информировании о процедуре исполнения муниципальной услуги по телефону должностное лицо МБУК «Россошанский СДК» сняв трубку, должно представиться: фамилия, имя, отчество, должность, предоставляется информация о графике приема лиц, исполняющих муниципальную услугу, точный почтовый и фактический адрес МБУК «Россошанский СДК»  (при необходимости - способ проезда к нему), требования к письменному запросу.

Звонки от заинтересованных лиц по вопросу информирования о порядке исполнения муниципальной услуги должностные лица принимают в соответствии с графиком работы. Во время разговора должностные лица должны произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

При невозможности специалиста  самостоятельно ответить на поставленный вопрос заинтересованному лицу специалист МБУК «Россошанский СДК»  сообщает телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.7. Информирование заинтересованных лиц о процедуре исполнения муниципальной услуги по электронной почте осуществляют должностные лица МБУК «Россошанский СДК», участвующие в ее исполнении, не позднее 3 рабочих дней со дня получения сообщения.

2.1.8. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги.

 - Муниципальное бюджетное учреждение культуры  «Россошанский сельский Дом культуры»  
Почтовый адрес: 346073 Ростовская область, Тарасовский  район, х. Россошь, ул. Советская, д. 12
Тел./факс 8 (863 86) 38-9-41, 32-5-80;  

График работы:

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница:

начало работы:      
9.00;

перерыв на обед  
 с 12.00 до 13.00;

окончание работы: 
16.00.

суббота и воскресенье:

начало работы:                9.00 -  19.00
окончание работы:          12.00;   22.00

понедельник - выходной
Клубные формирования (кружки, студии, любительские объединения и т.д.) работают по отдельным расписаниям:
	№ п/п
	Наименование формирования
	Дни работы
	Часы работы
	Руководитель

	1
	Группа «Матрешки»
	среда, пятница
	с 13°°до 15°°
	Зоренко Л.И.

	2
	Группа «Родные просторы»
	среда, пятница
	с 14°°до 16°°
	Зоренко А.А.

	3
	Театр-студия «Забияки»
	вторник, четверг
	с 13°°до 14°°
	Зоренко Л.И.

	4
	Музыкально-драматический кружок «Парадиз»
	вторник, четверг
	с 14°°до 16°°
	Зоренко Л.И.

	5
	Кружок «Художественное слово»
	суббота
	с 10°°до 11°°
	Зоренко Л.И.

	6
	Кружок «Театральное чтение»
	суббота
	с 11°°до 12°°
	Зоренко А.А.

	7
	Вокальная группа «Солнышко»
	воскресенье
	с 09°°до 10°°
	Зоренко А.А.

	8
	Вокальная группа «Радуга»
	воскресенье
	с 10°°до 11°°
	Зоренко Л.И.

	9
	Вокальная группа «Мечта»
	воскресенье
	с 11°°до 12°°
	Зоренко А.А.

	10
	Кружок «Конструктор-самоделкин»
	суббота
	с 09°°до 10°°
	Зоренко А.А.

	11
	Хоровое (вокальное) пение
младшая группа
	вторник
четверг

суббота
	с 12°°до 13°°
	Фомина Г.А.

	12
	Хоровое (вокальное) пение
старшая группа
	вторник

четверг

суббота
	с 13°°до 14°°
	Фомина Г.А.

	13
	Хореография (эстрадный танец) младшая группа
	среда 
пятница
	с 12°°до 13°°
	Фомина Г.А.

	14
	Хореография (эстрадный танец) старшая группа
	среда
пятница
	с 14°°до 15°°
	Фомина Г.А.

	15
	Театральное (драматическое) 

младшая группа
	вторник
четверг

суббота
	с 13°°до 14°°
	Коршунова Е.А.

	16
	Театральное (драматическое)
старшая группа
	вторник
четверг

суббота
	с 14°°до 15°°
	Фомина Г.А.

	17
	Клуб «Домовенок»
1 раз в месяц
	суббота
	с 10°°до 12°°
	Фомина Г.А.

	18
	Клуб «Цветовод»
1 раз в месяц
	суббота
	с 10°°до 12°°
	Мищенко Л.А.

	19
	Клуб «Умелые ручки»
1 раз в месяц
	воскресенье
	с 10°°до 12°°
	Коршунова Е.А.

	20
	Клуб «Я познаю мир»
1 раз в месяц
	воскресенье
	с 10°°до 12°°
	Коршунова Е.А.

	21
	Клуб «СМС»
1 раз в месяц
	воскресенье
	с 10°°до 12°°
	Коршунова Е.А.

	22
	Семейный клуб
«Оберег» 

1 раз в месяц
	суббота
	с 09°°до 10°°
	Фомина Г.А.


2.2. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

-Центральный вход в здание должен быть оборудован
информационной табличкой (вывеской).

-
Помещение должностных лиц для исполнения муниципальной услуги  МБУК «Россошанский СДК»  снабжается соответствующей табличкой с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества. 

- Рабочие места должностных лиц МБУК «Россошанский СДК», осуществляющих исполнение муниципальной услуги, оборудуются:

- рабочими столами и стульями (не менее одного комплекта на одно должностное лицо);

- персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных (один рабочий персональный компьютер на одно должностное лицо);

- оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме
осуществлять исполнение муниципальной услуги.

- Должна быть медицинская аптечка для оказания доврачебной помощи участникам мероприятия. Медикаменты в аптечке должны быть годными к использованию.
2.3. Перечень  необходимых документов  для получения

муниципальной услуги

Для получения доступа к муниципальной услуге  необходимо оформить заявление о зачислении по форме, утвержденной Положением о мероприятии (приложение 1). 
2.4. Требование к предоставлению муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
                                                            Раздел 3

Административные процедуры 

по организации работы клубных формирований  (в том числе работа кружков, 

клубов, театральных студий) на базе  МБУК «Россошанский СДК»  
3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги
Организация работы клубных формирований  (в том числе работа кружков, клубов, театральных студий) на базе  МБУК «Россошанский СДК» осуществляется в соответствии с годовым планом работы клубных формирований МБУК «Россошанский СДК», согласованным  Главой Администрации Тарасовского сельского поселения. 

       МБУК «Россошанский СДК»:

   - разрабатывает Положения о работе клубных формирований
 - доводит Положения до сведения населения Тарасовского сельского поселения, муниципальным учреждениям культуры,  иным учреждениям, образования Тарасовского поселения, расположенным на территории Тарасовского сельского поселения и через средства массовой информации. 
Раздел 4

Порядок и  формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальной услуги по организации работы клубных формирований  (в том числе работа кружков, клубов, театральных студий) на базе  МБУК «Россошанский СДК» согласно положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляется.

4.1.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, и периодичность осуществления контроля устанавливается приказами директора МБУК «Россошанский СДК».
4.1.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению Потребителя.

4.2. Ответственность муниципальных служащих и иных

должностных лиц за решения и действия (бездействия)

принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги

4.2.1. Должностные лица МБУК «Россошанский СДК»  организуют работу по предоставлению муниципальной услуги, осуществляют контроль за исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов реализации муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение законности.

4.2.2. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2.3. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Раздел 5

Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, 

а также принимаемого им решения при исполнении 

муниципальной услуги
5.1.
Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение (жалобу), в соответствии с уровнем подчиненности должностного лица, действия (бездействие) которого обжалуется - Главе Администрации Тарасовского сельского поселения.
5.1.2.
Обращение   (жалоба)   подается   в   письменной   форме   и   должно
содержать:
- при подаче обращения физическим лицом фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) физического лица, его место жительства или пребывания; при подаче обращения юридическим лицом его наименование, адрес;
- наименование органа и (или) должности и (или) фамилию, имя и отчество (последнее при наличии) специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
- содержательную характеристику обжалуемого действия (бездействия), решения.
К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.
Обращение подписывается подавшим его физическим лицом или руководителем (заместителем руководителя) юридического лица,
5.1.3.
По результатам рассмотрения обращения   принимается решение об
удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения.
Письменный ответ направляется заявителю не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении   срока  рассмотрения   обращения   автор   обращения  уведомляется письменно с указанием причин продления.
5.1.4.  Обращение не рассматривается в случае:
- отсутствия в обращении фамилии заявителя, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;
- отсутствия в обращении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);
- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну:
- если в нем содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- если текст письменного обращения не поддается прочтению.
5.1.5.    В   случае   подтверждения   в   ходе   проведения  проверок   фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения должностных лиц МБУК «Россошанский СДК»,   принимаемые      (осуществляемые)      в      ходе      предоставления муниципальной услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности.
5.2.
Заявители (Пользователи) вправе  обжаловать действия (бездействие) должностных лиц МБУК «Россошанский СДК»,  решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.
5.2.1. В случае обжалования действия (бездействия) должностного лица в судебном порядке, Пользователь подает заявление в Тарасовский районный суд, или прокуратуру Тарасовского района.
Приложение № 1
к Административному

регламенту
Муниципальное бюджетное учреждение культуры
 «Россошанский СДК» 

   от гр.________________________________________________
проживающей (его) по адресу: __________________________

_______________________________________ тел.:_________ 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 

Прошу зачислить моего ребенка __________________________________________, 

                                                                    (Ф.И.О. ребёнка)

______________________________ года рождения. 

   (число, месяц, год) 

в образовательное учреждение с _____________________, кружок _____________,  
          (дата зачисления)

педагог________________________________________________________________ 

                                                               

К заявлению прилагаются следующие документы:

(справка от врача для танцевального кружка и спортивного ориентирования): 

 

1._____________________________________________________________________
 

 

Заявитель __________ /__________/ ___________________ 

                        Дата             Подпись              Ф.И.О. 

 

 

Приложение № 2

к Административному 

регламенту

Блок - схема 
Организация и обеспечение мероприятий с детьми и молодежью

	Утверждение годового плана работы кружков, клубов, театральных студий

	
	

	Разработка Положений о работе кружков, клубов, театральных студий

	
	

	Доведение Положения о работе кружков, клубов, театральных студий до сведений населения Тарасовского района

	
	
	
	

	
	Подача потребителем муниципальной 

услуги заявления на прием в клуб, театральную студию, кружок 
	

	
	
	
	
	
	

	Несоблюдение Потребителем условий Положения о работе кружка, клуба, театральной студии
	Соблюдение Потребителем условий Положения о работе кружка, клуба, театральной студии

	
	
	
	

	Отказ в приеме в кружок, клуб, театральную студию
	Включение Потребителя в работу кружка, клуба, театральной студии

	
	
	

	Работа клуба, кружка, театральной студии

	
	

	Отчет о результатах работы кружка, клуба, театральной студии


