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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА БАТАЙСКА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
_________________   
                                 № ____________

                
          г. Батайск

	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация досуга и развитие местного традиционного народного художественного творчества»



В соответствии с  Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», с постановлением Администрации города Батайска от 11.08.2014г. №1970 «О внесении изменений в постановление Администрации города Батайска от 07.10.2011 №1769 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения структурными подразделениями и отраслевыми (функциональными) органами Администрации города Батайска административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг на территории муниципального облазования «Город Батайск»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация досуга и развитие местного традиционного народного художественного творчества».

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня опубликования в официальном   печатном издании города Батайска.

3. Контроль за выполнением  данного постановления возложить на  заместителя главы Администрации города Батайска по социальным вопросам  Кузьменко Н.В.

Мэр города Батайска 


                                                            В.В. Путилин
Приложение  к  Постановлению

Администрации города Батайска

от________________ №______

Административный регламент

 предоставления муниципальной услуги 

«Организация досуга и развитие 
местного традиционного народного художественного творчества»
Раздел 1.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация досуга и развитие местного традиционного народного художественного творчества» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий специалистов культурно-досуговых учреждений МБУК «Городской культурно-досуговый центр», МБУК «ДК железнодорожников», МБУК «ДК РДВС», МБУК  ДК «Русь», МБУК «ДК им.Ю.А.Гагарина»   при предоставлении муниципальной услуги разработан в соответствии с Федеральным  законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации города Батайска от 07.10.2011 №1769 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения структурными подразделениями и отраслевыми (функциональными) органами Администрации города Батайска административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Город Батайск» (измен. постановление Администрации города Батайска от 26.12.2011 № 2470 «О внесении изменений в постановление Администрации города Батайска от 07.10.2011 № 1769 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения структурными подразделениями и отраслевыми (функциональными) органами Администрации города Батайска административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Город Батайск»»).
Административный регламент устанавливает  стандарт  предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

2. Категории заявителей

2.1. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические и юридические лица их уполномоченные представители, обратившимся с заявлением о предоставлении муниципальной услуги в письменной или электронной форме.

3. Порядок информирования о правилах предоставления  муниципальной услуги

3.1.

- Местонахождение и почтовый адрес МБУК «Городской культурно-досуговый
 центр»: 346880,  Ростовская область, г. Батайск, пл. Ленина, 5
-телефон приемной руководителя: 8 (86354) 6-65-26
-телефон заместителя руководителя:8 (86354) 6-65-26
-телефоны специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги:  8 (86354) 6-65-26
Адрес электронной почты: bat.omo2009@gmail.com
График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами МБУК  «Городской культурно-досуговый центр»:
	Понедельник
	9.00-18.00

	Вторник
	9.00-18.00

	Среда
	 9.00-18.00

	Четверг
	9.00-18.00

	Пятница
	9.00-18.00

	Суббота
	 выходной

	Воскресенье
	 выходной

	Обеденный перерыв
	13.00-14.00


- Местонахождение и почтовый адрес МБУК «ДК железнодорожников»: 
346880,  Ростовская область, г. Батайск,  пер. Книжный,2
-телефон приемной руководителя: 8 (86354) 5-74-16
-телефон заместителя руководителя:8 (86354) 5-74-16
-телефоны специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги: 
8 (86354) 5-74-16
Адрес электронной почты: MBUKDKGD@jandex.ru.

График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами ДК железнодорожников:

	Понедельник
	 9.00-18.00

	Вторник
	 9.00-18.00

	Среда
	 9.00-18.00

	Четверг
	 9.00-18.00

	Пятница
	 9.00-18.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной

	Обеденный перерыв
	13.00-14.00


-Местонахождение и почтовый адрес МБУК «ДК им.Ю.А.Гагарина»:
 346880,  Ростовская область, г. Батайск,  ул.Авиагородок 19а.
-телефон приемной руководителя: 8 (86354)5-36-52
-телефон/факс приемной руководителя: 8(86354) 5-36-52

- телефоны специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги: 8(86354) 5-49-91

Адрес электронной почты: dk_gagarina@mail.ru
График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами Дома культуры:
	Понедельник
	9.00-20.00

	Вторник
	 9.00-20.00

	Среда
	9.00-20.00

	Четверг
	 9.00-20.00

	Пятница
	9.00-20.00

	Суббота
	9.00-20.00

	Воскресенье
	Выходной

	Обеденный перерыв
	13.00-14.00


- Местонахождение и почтовый адрес МБУК «ДК РДВС»: 346880,  Ростовская область, 
г. Батайск,  ул. Ленина, 170.
-телефон приемной руководителя: 8 (86354) 7-39-35
-телефон/факс приемной руководителя: 8(86354) 7-39-35
-телефон заместителя руководителя:8 (86354) 7-39-35
-телефоны специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги: 

7-39-35
График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами МБУК «ДК РДВС»:  

	Понедельник
	 9.00-18.00

	Вторник
	 9.00-18.00

	Среда
	 9.00-18.00

	Четверг
	 9.00-18.00

	Пятница
	 9.00-18.00

	Суббота
	 -

	Воскресенье
	 -

	Обеденный перерыв
	 13.00-14.00


- Местонахождение и почтовый адрес МБУК ДК «Русь»: 346880,  Ростовская область, 
г. Батайск, ул. Ставропольская, 50б.
-телефон приемной руководителя: 8 (86354) 9-91-61
-телефон/факс приемной руководителя: 8(86354) 9-91-61
-телефон заместителя руководителя:8 (86354) 9-91-61
-телефоны специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги: 

8 (86354) 9-91-61

График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами МБУК ДК «Русь»:

	Понедельник
	с 9-00 до 18-00 час.

	Вторник
	с 9-00 до 18-00 час.

	Среда
	с 9-00 до 18-00 час.

	Четверг
	с 9-00 до 18-00 час.

	Пятница
	с 9-00 до 18-00 час.

	Суббота
	с 9-00 до 18-00 час.

	Воскресенье
	выходной

	Обеденный перерыв
	с 13-00 до 14-00 час.


3.2. Адрес интернет-сайтов, на которых размещены сведения о местонахождении, графике работы и контактных телефонах, почтовых адресах культурно-досуговых учреждений , о порядке предоставления муниципальной услуги:

официальный сайт Администрации города Батайска: www.батайск-официальный.рф;
Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области – https://61.gosuslugi.ru, Единый портал государственных и муниципальных услуг – www.gosuslugi.ru.

3.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги (далее – информация) предоставляется:

- непосредственно в помещениях культурно-досуговых учреждений: на информационных стендах и в форме личного консультирования специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги;

- с использованием средств телефонной, факсимильной и электронной связи;

- письменно, в случае письменного обращения заявителя;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), публикации в средствах массовой информации;
-  Порталом государственных и муниципальных услуг Ростовской области – www.61.gosuslugi.ru, Единым порталом государственных и муниципальных услуг – www.gosuslugi.ru;

-  официальным сайтом Администрации города Батайска – www.батайск-официальный.рф
3.3.2. Основными требованиями при предоставлении информации являются: 

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

3.3.3. Порядок проведения специалистами культурно-досуговых учреждений консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги представлен в разделе 3 настоящего административного регламента.

3.3.4. Заявители, направившие документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами культурно-досуговых учреждений по вопросам, указанным в разделе 3 настоящего административного регламента.

3.3.5. В любое время с момента приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения культурно-досуговых учреждений. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

3.3.6. На стендах, расположенных в культурно-досуговых учреждений, размещается следующая информация:

- ответственные за предоставление муниципальной услуги, включая информацию о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах;  

- о порядке предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о времени приема документов;

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке обжалования решений действий (бездействия) сотрудника, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также должностных лиц культурно-досуговых учреждений;

- текст административного регламента с приложениями. 
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование  муниципальной услуги

1.1. Наименование муниципальной услуги – «Организация досуга и развитие местного традиционного народного художественного творчества».
2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.1. Муниципальная услуга предоставляется:

-  МБУК «Городской культурно-досуговый центр»;

- МБУК «ДК железнодорожников»;

-  МБУК «ДК РДВС»;

-  МБУК  ДК «Русь»;

- МБУК «ДК им.Ю.А.Гагарина»
3. Результат предоставления муниципальной услуги

3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
-   организация деятельности  клубных формирований; 

- организация и проведение  различных по форме и тематике культурно-массовых   и культурно-досуговых мероприятий; 

- осуществление выездного культурного обслуживания отдельных граждан,  жителей отдаленных населенных пунктов и др.;

- организация и проведение  круглых столов, семинаров, мастер- классов;

- оказание консультативной, методической и организационно-творческой помощи в подготовке и проведении культурно-досуговых мероприятий. 
4. СРОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ
4.1. Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются годовыми планами работы культурно-досуговых учреждений. 
5. Перечень нормативных правовых актов, 

регулирующих предоставление  муниципальной услуги
    Предоставление  муниципальной  услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации ст.44(«Росийская газета» 25.12.1993);   
Гражданским кодексом Российской Федерации, частью 4 («Российская газета» №238-239, 18.12.1994);

 Бюджетным кодексом Российской Федерации, статьей 69.2 («Российская газета» №153-154, 12.08.1998);

Налоговым кодексом Российской Федерации (часть первая) («Российская газета» №148-149, 06.08.1998);

Федеральным законом от 9 октября 1992 г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» («Российская газета» №248, 17.11.1992); 

Федеральным законом от 07.02.1992 г. №2300-1 «О защите прав потребителей» («Российская газета» №8, 16.01.1996);

Федеральным законом от 12.01.1995 г. № 5-ФЗ  «О ветеранах» («Российская газета» №19, 25.01.1995);
Федеральным законом от 19.05.1995 г. № 82-ФЗ  «Об общественных объединениях» («Российская газета» №100, 25.05.1995);
Федеральным законом от 13.03.1995 г. № 32-ФЗ  «О днях воинской славы и памятных датах России» («Российская газета» №52, 15.03.1995); 

Федеральным законом от 06.01.1999 г. №7-ФЗ «О народных художественных промыслах» («Российская газета» №7, 15.01.1999);

Федеральным законом от 31.12.2005 г. № 199-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с разграничением полномочий» («Российская газета» №297, 31.12.2005);

Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» №202, 08.10.2003);
Федеральным законом Российской Федерации от 21.12.1994 № 69-ФЗ «О пожарной безопасности» («Российская газета» №3, 05.01.1995);

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ   «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Российская газета» №165, 29.07.2006);

Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"(«Российская газета» №95, 05.05.2006); 
Постановлением Правительства РФ от 07.12.1996 № 1449 «О мерах по обеспечению беспрепятственного доступа инвалидов к информации и объектам социальной инфраструктуры» («Российская газета» №242, 19.12.1996);

Постановлением Правительства РФ от 08.12.2005 № 740 «О Федеральной целевой программе «Культура России (2006-2011 годы)» (Собрание законодательства РФ от 19.12.2005 №51 ст 5528);

Распоряжением Правительства Российской Федерации от 03 июля 1996 г. № 1063-р «О социальных нормативах и нормах» (Собрание законодательства РФ от 15.07.1996 №29 ст 3504);

Распоряжением Правительства РФ от 19.10.1999 № 1683-р «О методике определения нормативной потребности субъектов Российской Федерации в объектах социальной инфраструктуры» (Собрание законодательства РФ от 25.10.1999 №43 ст 5264);

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

Приказом Минкультуры России от 17.12.2008 №267 «Об утверждении Концепции сохранения и развития нематериального культурного наследия народов Российской Федерации на 2009-2015 годы»;

Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 20.02.2008 №32 «Об утверждении нормативов минимального ресурсного обеспечения услуг сельских учреждений культуры»;

 Приказом Минкультуры России от 21.06.2006 №278 «Об утверждении плана мероприятий Минкультуры России по разработке и внедрению системы стандартизации в сфере культуры»;

Приказом Минкультуры РФ от 25.05.2006 N 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";

Решением Коллегии Минкультуры РФ от 29.05.2002 N 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");

Областным законом от 22.10.2004  № 177 – ЗС «О культуре» ("Наше время", № 266-269, 03.11.2004.); 

Приказом министерства  культуры Ростовской области от 28.10.2009 №319. «Об утверждении Стандарта предоставления государственных услуг в области культуры»;


Правовыми актами органов местного самоуправления города Батайска;  
  Уставом    учреждения.
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги
6.1. Перечень необходимых для оказания муниципальной услуги документов:
	Перечень документов, необходимых для предоставления услуги
	Вид и количество запрашиваемого документа при очном обращении

(оригинал, копия, заверенная копия, нотариально заверенная копия)
	Наименование органа власти, предоставляющего документ (сведения)

	1. Заявление (приложение № 1)

	1. Оригинал -1


	-

	2. Документ, удостоверяющий  личность получателя (представителя получателя)
	2. Копия при предъявлении оригинала – 1


	-

	3. Согласие иных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных, если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющимся заявителем (приложение № 2)
	3. Оригинал – 1
	-


6.2. Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;  представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части
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 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» № 210-ФЗ.
6.3. В заявлении указываются следующие сведения, необходимые для его исполнения:

- сведения о заявителе, в том числе: фамилия, имя, отчество физического лица или наименование юридического лица на бланке организации; почтовый адрес заявителя;

- изложение существа запроса (сведения необходимые для исполнения заявления);

- личная подпись и дата;

-  круглая печать (только для юридических лиц).

6.4. При выборе заочной формы предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в учреждение одним из следующих способов:

- по почте, при этом днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата их получения уполномоченным органом. Обязанность подтверждения факта отправки указанных документов лежит на заявителе. Копии документов, направляемых по почте, требуют обязательного нотариального заверения. 

- с использованием электронной почты;

- через Единый портал государственных и муниципальных услуг, Портал государственных и муниципальных услуг субъекта Российской Федерации.


При поступлении заявления от гражданина в электронной форме в культурно-досуговом учреждении ответственный специалист регистрирует заявление в журнале регистрации в течение 1 рабочего дня с момента поступления заявления, направляет заявителю уведомление в электронном виде о поступлении заявления, назначает дату и время обращения гражданина с документами, перечень необходимых документов, при необходимости направляет запросы согласно заключенным соглашениям на бумажном носителе или в электронном виде находящиеся в распоряжении у государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг.
6.5. Требования к оформлению документов: в документах не допускается наличие исправлений и серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание документов. 

6.5. Запрещено требовать от заявителей совершения любых действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги.

6.7. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:
- тексты документов написаны разборчиво; 

- фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.
7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги

7.1. В приеме и регистрации заявления отказывается, если:

- заявление подается с нарушением требований, установленных разделе 2 настоящего административного регламента;

-  заявление заполнено карандашом;

- заявление о предоставлении муниципальной услуги содержит нецензурные или оскорбительные выражения, обращения, а также исправления и серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать содержание заявления.
8. Основания для приостановления муниципальной услуги
8.1. Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной  услуги являются:

- нарушение норм и правил  поведения в общественном месте;

- причинение ущерба оборудованию, либо помещениям  учреждения;

- возникновение обстоятельств непреодолимой силы.

8.2 Отказ в предоставлении муниципальной услуги по этим основаниям может быть обжалован  в досудебном порядке или в суде.

9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в предоставлении муниципальной услуги

9.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
· отсутствие в обращении фамилии заявителя, направившего обращение, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

· отсутствие в обращении сведения об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);

· присутствие нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица (о данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение);

· невозможность прочтения текста обращения (о данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение);

· наличие многократных письменных ответов по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, если при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (о данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение).

10.  УСЛУГИ, НЕОБХОДИМЫЕ И ОБЯЗАТЕЛЬНЫЕ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
1. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги – отсутствуют.
11. Размер платы, взимаемой с заявителя 

при предоставлении муниципальной услуги
11.1. В соответствии с Постановлением Администрации города Батайска № 1328 от 31.12.2013 года.
12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 (пятнадцати) минут.

13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

13.1. Регистрация заявления и представленных документов в адрес культурно-досуговых учреждений осуществляется в день его поступления или в первый рабочий день после выходных или праздничных дней.
14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, залу ожидания, местам для заполнения заявления, информационным стендам
14.1  Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенических требований 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 РФ от 01.11. 1994 №736, нормам охраны труда. 
14.2 По размерам и состоянию помещения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.).
14.3 Учреждение должно быть обеспечено средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью. Учреждение должно быть обеспечено 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.
14.4 Учреждение должно иметь здание со зрительным и танцевальными залами, с помещениями для проведения работы с семьями, 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.
14.5 Учреждение должно быть обеспечено подсобными, санитарно-бытовыми и административно-хозяйственными помещениями (гардероб, санузел).
В здании учреждения должны быть предусмотрены следующие помещения:

    - зрительный зал;
    - танцевальный зал;
    - фойе;
    - репетиционные помещения;
    - помещения для работы клубных формирований;
    - вспомогательные (служебные) помещения;
    - технические помещения.

Размеры помещений учреждения должны отвечать следующим требованиям:
· площадь зрительного зала (на 1 место в зрительном зале - 0,65 кв. м.);
· площадь комнат для работы кружков (на 1 человека - от 1,4 до 5,0 кв.м.);
· площадь танцевального зала с эстрадой (на 1 человека 1,1 кв.м.); 

· площадь    помещений    административного    и   обслуживающего персонала (на 1 посетителя - 0,03 кв.м.) (комната площадью не менее 10 кв.м.);
· туалет.
14.6.Учреждение должно быть оснащено телефонной связью и выходом в Интернет.
14.7 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.
14.8 Морально и физически  устаревшее специальное оборудование (световые      приборы, звуковая,   киновоспроизводящая    аппаратура, музыкальные    инструменты),    одежда сцены, сценические костюмы, своевременно списываются по акту в   соответствии  с утвержденными учредителем нормативами сроков эксплуатации специального оборудования. Состояние    электрического    оборудования    в   учреждении определяется путем проведения визуального осмотра, замеров сопротивления изоляции (проверка качества изоляции проводов) и так далее. 
14.9 Неисправные специальные технические средства должны быть сняты с эксплуатации, заменены или отремонтированы (если они подлежит ремонту), а пригодность отремонтированных должна быть подтверждена их проверкой.
Учреждение должно располагать необходимым и достаточным числом специалистов для обеспечения предоставления муниципальной услуги.
15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

15.1.  Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- информированность заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;

- возможность получения консультаций по порядку предоставления муниципальной услуги;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий; 

- наличие удобного для заявителей графика работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- удовлетворенность заявителей сроками предоставления муниципальной услуги;

- удовлетворённость заявителей сроками ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- удовлетворённость заявителей условиями ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на нарушение должностными лицами нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.
16. Требование соблюдения конфиденциальности
16.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обязан обеспечить защиту сведений, поступающих от заявителей, в том числе путем обеспечения конфиденциальности информации на всех этапах взаимодействия с получателем муниципальной услуги. Сведения о факте обращения за получением муниципальной услуги, содержании представленных данных и полученного ответа могут быть предоставлены получателю муниципальной услуги, его представителю либо правопреемнику при предъявлении документов, подтверждающих полномочия.

Раздел  3. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги

1. Состав, последовательность

и сроки выполнения административных процедур


1.1. Организация деятельности  клубных формирований -  любительских творческих коллективов, кружков, студий, любительских объединений, клубов по интересам различной направленности, творческих лабораторий, курсов прикладных знаний и навыков.

Юридическим фактом начала действия является текущее исполнение муниципального задания,  годового плана работы.
1.2 Должностным лицом, ответственным за исполнение данного действия, является сотрудник юридического лица, в обязанности которого входит организация деятельности клубного формирования.
В рамках исполнения данной процедуры  производятся работы в следующем порядке:

1. Оповещение о создании клубного формирования.

2. Проведение общего собрания желающих участвовать в работе клубного формирования.

3. Разработка Положения о клубном формировании, утверждение его руководителем учреждения, разработка структуры формирования.

4. Издание приказа о создании клубного формирования и утверждение Положения о клубном формировании, в котором отражается порядок работы, система управления и отчетности.  

5. Разработка плана организационно-творческой и учебно-воспитательной работы клубного формирования на год (сезон).

6. Ведение журнала учета работы клубного формирования.

7. Подготовка, приобретение, изготовление демонстрационного материала в соответствии с деятельностью клубного формирования.

8. Проведение индивидуальных и коллективных занятий.

9. Изучение состояния и перспектив развития данного клубного формирования.


1.3 Организация и проведение  различных по форме и тематике культурно-массовых   мероприятий, различных информационно-просветительских мероприятий. 

1.4 Должностным лицом ответственным за исполнение данного действия является руководитель юридического лица и (или) структурного подразделения, в обязанности которого входит  организация мероприятий. 

В рамках исполнения данной процедуры  производятся работы в следующем порядке:

1. Формирование и организация  работы оргкомитета (административная и творческо-постановочная группы).

2. Составление плана организации подготовки и проведения мероприятия с учетом индивидуальных условий,  формы и специфики места проведения  мероприятия.

3. Информирование, тиражирование и распространение подготовительного материала.

4. Разработка  сценария проведения мероприятия. 

5. Оповещение о проведении  мероприятия,  изготовление (заказ) и распространение афиш, объявлений, с использованием средств массовой информации.

6. Сбор заявок и информации от участников мероприятия, отбор номеров и программ, для осуществления мероприятия.

7. Организация работ по техническому обеспечению мероприятия (свет, звук, и др. художественно-выразительные и технические средства)

8. Осуществление режиссуры мероприятия.

9. Проведение репетиционной работы.

10. Проведение мероприятия. Дежурство при проведении мероприятия. 

11. Контроль за порядком проведения мероприятия. 

12. Отчет о проведении мероприятия. 
Раздел 4.  Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

1.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

1.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляется должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

1.3. Контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, осуществляющим организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ростовской области, города Батайска.

1.4. Периодичность проверок устанавливается руководителем учреждения, но не реже одного раза в квартал.

1.5. Ответственность специалистов по исполнению административных процедур закрепляется в должностных инструкциях.

1.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

1.7. Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер и внеплановый характер (по конкретному обращению).


Для проведения проверки предоставления муниципальной услуги приказом руководителя култьтурно-досугового учреждения  создается комиссия. Комиссия имеет право разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги, привлекать к своей работе специализированные консультационные, оценочные и иные организации. Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. 


Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

1.8. По результатам проведения проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Раздел 5.  досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

1.1. Действия (бездействие) и решения органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном и порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действие (бездействие) должностных лиц и специалистов учреждения, в чьи должностные обязанности входит непосредственное участие в предоставлении муниципальной услуги, по заявлению о предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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;

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) 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;

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;

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.

1.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалобы на решения, принятые руководителем культуро-досугового учреждения, подаются в Управление культуры  города Батайска. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

1.5. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, 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, либо государственного или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

1.6. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

- наличие аступмвшего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
1.7. Учреждение вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе. 

1.8. Жалоба регистрируется в журнале учета жалоб в приемной руководителя специалистом, ответственным за учет входящей и исходящей корреспонденции, в день поступления. Зарегистрированная в установленном порядке жалоба является основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

1.9. Заявитель имеет право получать информацию и документы, необходимые для обоснования жалобы, знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Такие документы и материалы предоставляются заявителю по его письменному запросу в течение 5 дней с момента регистрации такого запроса.

1.10. Жалоба (претензия) гражданина может быть адресована:

- руководителю на решение или действие (бездействие) специалистов, в чьи должностные обязанности входит непосредственное участие в предоставлении муниципальной услуги);
- Начальнику Управления культуры города Батайска: на решение или действие (бездействие) директора культурно-досугового учреждения.

1.11. Жалоба, поступившая в культурно-досуговое учреждение, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа, должностного лица, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Запрещается направлять письменное обращение на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

1.12. По результатам рассмотрения жалобы руководитель культурно-досугового учреждения принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных, 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.

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

1.13. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие  решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

      При этом срок рассмотрения жалобыисчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе. 

1.14. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по факту обращения и применению мер дисциплинарной ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется уведомление в письменной форме о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, по которым она признана необоснованной.

1.15. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, а также принимаемые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.

1.16. Заявитель вправе обратиться в арбитражный суд, суд общей юрисдикции с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав.

Раздел 6. Электронная карта

1.1. В случаях предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системе обязательного страхования, другие права гражданина. В случаях, предусмотренных  федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение   государственных и муниципальных услуг.
Приложение № 1
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
Директору _____________________________
________________________________________

(для юридических лиц – полное наименование,

                        ________________________________________

для физических лиц–фамилия, имя, отчество)

Адрес: __________________________________                                                                                                               (местонахождение  юридического лица,

________________________________________

место жительства физического лица)

Телефон (факс): __________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу _____________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________                     

Приложение: на __________ л. в __________ экз.

Заявитель: ______________________________                     ______________


(указать Ф.И.О., должность                                    
 (подпись)

 
представителя юридического лица;                                                              


Ф.И.О. физического лица) 

     "_____" ________________ 20      г.

Приложение № 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

Согласие иных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных, если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющимся заявителем

Ф.И.О. субъекта персональных данных _________________________,

зарегистрирован по адресу: ___________________________________,

документ, удостоверяющий личность___________________________

___________________________________________________________

(наименование документа, №, орган и дата выдачи)

В  целях муниципальной услуги «_____________________________________».

даю согласие на обработку моих персональных данных, необходимых для предоставления муниципальной услуги «______________________________________________________ _______________________________________________________________________», то есть на совершение действий, предусмотренных п.3 ч.1 ст.3 Федерального закона «О персональных данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ, а именно: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления муниципальной услуги.

Настоящее согласие действует на время предоставления муниципальной услуги.
«___»_________ 20__ г.



 __________________________

(подпись субъекта персональных данных)

Приложение № 3
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
____________________

 (указывается адрес заявителя)

______________________

(указывается Ф.И.О. заявителя)

Уведомление
 об отказе  в предоставлении муниципальной услуги
                    Уважаемый (ая) ____________________

    На основании ___________________________________________________, Вам отказано

_____________________________________________________________________.

(наименование услуги)
____________________________                                                   ____________________

       Ф.И.О. должность                                                                                   (подпись) 



Приложение № 4
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

РАСПИСКА

в получении документов на предоставление муниципальной услуги

«__________________________________________________________________________»

Ф.И.О. заявителя __________________________________________________,

Ф.И.О. представителя _______________________________________________,

действующего по доверенности от ______________ № ____________,

выданной _______________________________________________________.

Предоставлены следующие документы:

	N

п/п
	Наименование и

реквизиты

документов
	количество

экземпляров
	количество листов

	
	
	подлинных
	копий
	в подлинных
	в копиях

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


_______________________________ ________________________

(должность сотрудника, принявшего (подпись, Ф.И.О.)

документы)

________________________

(дата выдачи расписки)

Дата получения постановления ________________________

Приложение № 5
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги


[image: image2]
Заявитель





Рассмотрение заявления и представленных документов





Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Есть








Нет





Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Организация досуга и развитие местного традиционного народного художественного творчества
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