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                                                                                   Приказом № 4 МБУ «ЦДД»

                                                                  от  15.01.2016 г                                                                                                                                                   
Муниципальное бюджетное учреждение Сампурского района

 «Центр досуговой деятельности»

Регламент услуги по клубным формирования                        
1. Общие положения.

           1.1. Административный   регламент    предоставления    муниципальной услуги «Обеспечение населения услугами организаций культуры» разработан в   целях  повышения  качества  исполнения  и  доступности   муниципальной услуги,   создания    комфортных    условий    для     участников    отношений, возникающих   при    предоставлении   указанной     муниципальной   услуги,   и определяет сроки и последовательность действий,  а   также   устанавливает порядок взаимодействия должностных лиц муниципального бюджетного учреждения при оказании муниципальной услуги физическим  и  (или)  юридическим   лицам.

1.2. Муниципальная услуга «Организация деятельности клубных формирований и  формирований  самодеятельного народного творчества».

  (далее – муниципальная услуга) включает в себя следующие подуслуги:

- организация и проведение культурно-досуговых мероприятий;

- организация клубных формирований; 

- предоставление платных услуг, перечень которых определяется Уставом МБУ Сампурского района «Центр досуговой деятельности» (далее – МБУ«ЦДД»). 

            1.3. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

- отделом культуры, архивного дела,  молодёжной политики и спорта администрации Сампурского района;

- Тамбовским областным государственным учреждением культуры «Научно-методический центр народного творчества и досуга».           

1.4. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица.

1.5. Сведения о предоставлении муниципальной услуги «Обеспечение населения услугами организаций культуры» носят открытый общедоступный характер и предоставляются всем заинтересованным лицам.

1.6. Место нахождения, график работы, справочные телефоны МБУ «ЦДД» и структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, приведены в Приложении № 1 к административному регламенту.

1.7. Информация о предоставлении и исполнении муниципальной услуги осуществляется:

- непосредственно в МБУ « ЦДД» на информационных стендах;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.);

- размещения на официальном Интернет – сайте администрации района http://r56.tambov.gov.ru и на портале государственных услуг Тамбовской области pgu.tambov.gov.ru;

- при личном обращении в МБУ «ЦДД».

На информационных стендах, размещаемых в помещениях МБУ  «»ЦДД, содержится следующая информация:

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов МУБ «ЦДД»;

- копия Устава МБУ « ЦДД»;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- блок – схема последовательности действий при предоставлении му-ниципальной услуги (Приложение № 2 к административному регламенту).

1.8. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

Предоставление муниципальной  услуги в электронном виде обеспечивает возможность:

- подачи запроса (заявления) в электронном виде;

- получение заявителем сведения о ходе выполнения запроса (заявления);

- ознакомление заявителя с порядком предоставления муниципальной услуги через информационную  систему «Портал государственных услуг Тамбовской области», в том числе с формами и образцами документов;

- консультирование заявителей.

1.9. При ответе на телефонные звонки специалист МБУ «ЦДД», осуществляющий приём и консультирование, сняв трубку, должен представиться, назвав:

- наименование муниципального бюджетного учреждения;- должность- фамилию, имя, отчество.

Во время разговора произносить слова чётко, не допускать параллельных разговоров с окружающими людьми.

1.10. При  устном обращении  граждан  специалист МБУ « ЦДД», осуществляющий прием и консультирование, в пределах своей компетенции, дает ответ самостоятельно.
Если специалист МБУ  «ЦДД» не может дать ответ самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из вариантов дальнейших действий:

- изложить суть обращения в письменной форме;

- назначить другое, удобное для посетителя время для консультации;

- дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.

1.11. Специалист МБУ «ЦДД», осуществляющий прием и консульти-рование, обязан относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

1.12. Письменные разъяснения даются в установленном  порядке    при наличии письменного обращения   заявителя.   Должностные    лица    готовят разъяснения в пределах установленной им компетенции.
1.13. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами МБУ  «ЦДД». Для получения консультации заинтересованное лицо обращается в МБУ  «ЦДД». 

1.14.  Основными требованиями при консультировании являются:

- актуальность;- компетентность;

- своевременность;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

1.15. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- место и время проведения культурно-досуговых мероприятий;

- условия участия в культурно-досуговых мероприятиях;

- о местонахождении, контактных телефонах и режиме работы МБУ «ЦДД»;

- о порядке оказания муниципальной услуги;

- об обжаловании действий (бездействия) специалистов МБУ «ЦДД».

1.16.  Консультирование получателей муниципальной услуги организуется путем:- индивидуального консультирования;- публичного консультирования.

1.17.  Индивидуальное устное консультирование осуществляется    при обращении получателя муниципальной услуги за консультацией  лично  либо по телефону.

1.18. Публичное устное консультирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ), а также путем проведения встреч с населением.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Муниципальная услуга предоставляется МБУ  «ЦДД».

2.2. Представление муниципальной услуги осуществляется в соответ-ствии с:

- Конституцией Российской Федерации

- «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (утверждены ВС РФ 09.10.1992 № 3612-1); 

- Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; - Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 20.02.2008 № 32 «Об утверждении нормативов минимального ресурсного обеспечения услуг сельских учреждений культуры (общедоступных библиотек и культурно-досуговых учреждений)»;

- Уставом Сампурского района;

- Уставом МБУ ЦДД.

- Конституция Российской Федерации ст. 44;

- Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

- Трудовой кодекс Российской Федерации;

- Постановление администрации  Сампурского района  Тамбовской области от 13.07.2015 № 250

«Об утверждении  ведомственного перечня муниципальных услуг (работ), оказываемых  (выполняемых)  муниципальными  учреждениями Сампурского района.-Федеральным законом от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов  в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»;
2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно на основании Устава  определяющего основные цели, задачи и направления деятельности. Заявители могут получить дополнительные услуги, в том числе платные, перечень которых предусмотрен Уставом МУ ЦДД.
2.4. Для оказания услуги документов не требуется.

2.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является проведение культурно-досуговых мероприятий. 

2.6. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется в течение всего календарного года в соответствии с режимом работы МБУ « ЦДД» и структурных подразделений, указанном в Приложении №1 к настоящему административному регламенту.

2.7. Перечень оснований  для  отказа в предоставления муниципальной услуги:

2.7.1. В исполнении муниципальной услуги может быть отказано в случае:

- несвоевременная подача заявки на участие в мероприятии;

- несоблюдение условий проведения мероприятий, предусмотренных Положением о проведении мероприятия;

- нарушение посетителем услуги общественного порядка;

- если при предоставлении услуги посетитель находится в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

- не внесения платы за предоставление услуги (если она предоставляется на платной основе) до начала мероприятия (кроме танцевального вечера, дискотеки, бала, когда плата может быть внесена во время проведения мероприятия).

 2.8. Юридическим фактом, выступающим основанием для начала ис-полнения муниципальной услуги является наступление даты проведения мероприятия.

2.9. При исполнении муниципальной услуги МБУ «ЦДД» может осу-ществлять взаимодействие с органами государственной власти и местного самоуправления, государственными и  муниципальными учреждениями, некоммерческими учреждениями, средствами массовой информации.

2.10. Требования к местам исполнения муниципальной услуги.

2.10.1.Обязательное наличие стандартной вывески с наименованием муниципального учреждения и режимом работы учреждения. 

2.10.2. Требования к МБУ  «ЦДД», на базе которого проводятся культурно-досуговые мероприятия:

- не менее чем за неделю до проведения мероприятия, уведомить об этом органы внутренних дел с целью обеспечения охраны общественного порядка;

- в зимнее время, за один час до начала мероприятия, подходы к зда-нию, должны быть очищены от снега и льда;

- фойе здания МБУ «ЦДД» должно быть оборудовано местами для ожидания, в количестве не менее чем 20 сидячих мест;

- помещения, в которых проводятся мероприятия, должны быть обеспечены мусорными вёдрами (корзинами);

- при проведении мероприятия необходимо наличие не менее двух сотрудников, следящих за соблюдением общественного порядка, незамедлительно реагирующих на обращения участников мероприятия, связанные с нарушением иными участниками общественного порядка, и обеспечивающих прекращение данных нарушений;

- в здании и помещениях, в которых проводится мероприятие, двери основных и эвакуационных выходов не должны быть заперты на замки и трудно открывающиеся запоры;

- в помещениях, в которых проводится мероприятие, на путях эвакуации не должны устанавливаться турникеты    и   другие       устройства, препятствующие свободному проходу;

- должны быть обеспечены свободные пути эвакуации посетителей (в том числе лестничные клетки, проходы в складах, входы на чердаки).

2.10.3. Требования к проведению массовых мероприятий вне помещений на стационарных площадках:

- при проведении мероприятия МБУ  «ЦДД» может организовать на территории проведения мероприятия работу пунктов питания;

- организации, предоставляющие во время проведения мероприятия услуги пунктов питания (на территории проведения мероприятия), должны иметь разрешение на право торговли  и (или) оказание услуг общественного питания.

2.10.4 «В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, 
создаются условия для самостоятельного передвижения инвалидов.  
           Инвалидам в целях обеспечения доступности государственной услуги 
оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в            получении ими государственной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание оборудуется пандусом. Помещения, в которых предоставляется государственная услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая                      инвалидов, использующих кресла-коляски, а также оборудуются устройствами для озвучивания визуальной, текстовой информации.         Надписи, знаки, иная текстовая и графическая информация дублируются знаками, выполненными рельефно-точечным  шрифтом Брайля. 
          Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными 
физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по 
передвижению в помещениях и сопровождение.


Около здания организуются парковочные места для автотранспорта, в том числе и для транспортных средств инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным ». 

3. Административные процедуры.

3.1.Описание последовательности действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги – организация и проведение культурно-досуговых мероприятий (Приложение №2 к административному регламенту):

3.1. 1.Основанием для организации и проведения культурно-досугового мероприятия является годовой план, утверждённый директором МБУ  «ЦДД» и согласованный с начальником отдела культуры, архивного дела, молодёжной политики и спорта администрации района.

3.1.2. Основанием для начала действия по координации проведения мероприятия является наступление даты проведения мероприятия.

3.1.3. Ответственными за организацию и проведение культурно-досуговых мероприятий являются директор МБУ  «ЦДД» и заведующие филиалами. 

3.2. Координация подготовки мероприятия:

- разработка Положения (при проведении фестиваля, смотра, конкурса и т.д.);

- составление плана подготовки;

- составление финансовых документов (сметы, договора и т.д.);

- разработка сценария;

- подготовка мероприятия (репетиции, организация мероприятия);

- информирование жителей о мероприятии в соответствии с настоящим Регламентом;

- приглашение получателей услуги или продажа входного билета;

- проведение услуги.

3.3.Последовательность действий работников МБУ  «ЦДД»при оказании платных услуг:

- директор знакомит заявителя с перечнем платных услуг; 

- уточняет заявку, предупреждает о сроках и объёмах выполнения заказа;

- приступает к выполнению заказа;

- выдаёт заказ.

3.4. Последовательность  действий работников МБУ « ЦДД» при предоставлении муниципальной услуги – организация клубных формирований:

3.4.1.Основанием для организации клубных формирований является годовой план организационно-творческой работы.

3.4.2. Непосредственное руководство клубным формированием осуществляет руководитель коллектива, кружка, любительского объединения, клуба по интересам.

3.4.3. Общее руководство и контроль за деятельностью клубного формирования осуществляет руководитель МБУ « ЦДД» и заведующие филиалами.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий по оказанию муниципальной услуги ответственными должностными лицами, осуществляется директором МБУ  «ЦДД».

4.2 Текущий контроль осуществляется  путём проведения должност-ным лицом, ответственным за организацию работы по оказанию муници-пальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих оказание муниципальной услуги.

4.3. Контроль полноты и качества оказания муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), и внеплановыми (приказами МБУ «ЦДД»). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с оказанием муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может   проводиться     по конкретному обращению заявителя.

4.5.Директор МБУ  «ЦДД» (заведующие  филиалами на своем уровне) организуют работу по предоставлению муниципальной услуги, определяют должностные обязанности сотрудников, осуществляют контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несут персональную ответственность за соблюдение законности.

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц и муниципальных служащих.

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) работника МБУ « ЦДД», а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги:

- во внесудебном порядке путём обращения в порядке подчинённости к начальнику отдела культуры, архивного дела, молодежной политики и спорта администрации района, заместителю главы администрации, курирующему вопросы социальной сферы, главе района;

- в судебном порядке в соответствии с действующим законодательст-вом Российской Федерации.

5.2. Жалоба в письменной форме должна содержать следующую 

информацию:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес места жительства, по которому должен быть направлен ответ;

- наименование органа,  осуществляющего  предоставление муниципальной услуги, и (или) фамилия, имя,  отчество должностного  лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого действия (бездействия) и решения.

5.3. Дополнительно могут быть указаны: 

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и ре-шением; 

- обстоятельства, на основании которых пользователь муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно  возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия) и решения;

- иные сведения, которые  автор обращения считает необходимым со-общить; 

- копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.

5.4. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем и ставится дата. 

К жалобе могут быть приложены копии  документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.5. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы , отсутствуют или не приложены к жалобе, пользователь  муниципальной  услуги  в пятидневный срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи, либо по электронной почте), о том, что рассмотрение жалобы и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы и представлены.

5.6. Обращение заявителя не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

- отсутствие сведений о лице, обратившемся с жалобой (фамилии, имени, отчестве, почтовом адресе его места жительства), об обжалуемом решении, действии либо бездействии (в чём выразилось, кем принято);

- отсутствие датированной подписи заявителя (в случае, если обраще-ние посылается не посредством электронной почты);

- при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни здоровью и имуществу сотрудника, а так же членов его семьи.

Если текст письменного обращения не поддаётся прочтению, ответ на обращение не даётся, и оно не подлежит рассмотрению, о чём сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его обращения в трёхдневный срок со дня его получения.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должно быть принято решение об удовлетворении требований гражданина либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется гражданину.

Продолжительность рассмотрения жалоб не должна превышать 30 дней с момента получения жалобы.

Обращение считается разрешённым, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.
                                                                                        Приложение №1

                                                                          к административному регламенту                         

Перечень учреждений культуры клубного типа, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги

   1. Осино-Лазовский сельский Дом культуры. 

Почтовый и юридический адрес: 393442 Тамбовская обл., Сампурский

р-н, с. Осино-Лазовка, ул. Центральная, 19.

  2. Петровский сельский клуб. 

Почтовый и юридический адрес: 393457 Тамбовская обл., Сампурский                                                                               р-н, с. Петровка, ул. Садовая, 6

3.Периксинский сельский Дом культуры.

Почтовый и юридический адрес: 393456 Тамбовская обл., Сампурский

р-н, с. Перикса, ул. Рабочая, 9.

 4.Бахаревский сельский Дом культуры

Почтовый и юридический адрес: 393436 Тамбовская обл., Сампурский    

р-н, с. Бахарево, ул. Школьная, дом № 104 «а».

   5.Верхоценский сельский Дом культуры. 

Почтовый и юридический адрес: 393441 Тамбовская обл., Сампурский 

р-н, с. Верхоценье, ул. Центральная, дом № 25.

6.Медненский сельский Дом культуры. 

Почтовый и юридический адрес: 393443 Тамбовская обл., Сампурский 

р-н, с. Медное, ул. Клубная, дом № 12.

7.Понзарский сельский Дом культуры. 

Почтовый и юридический адрес: 393440 Тамбовская обл., Сампурский 

р-н, с. Понзари, ул. Придорожная, дом № 104 «а».

8.Паново - Кустовский сельский Дом культуры. 

Почтовый и юридический адрес: 393435 Тамбовская обл., Сампурский 

р-н, с. Пановы Кусты, ул. Театральная, дом № 87 «а».

9.Сельский Дом культуры посёлка совхоза «Россия». 

Почтовый и юридический адрес: 393432 Тамбовская обл., Сампурский 

р-н, пос. совхоза «Россия», ул. Ленина, дом № 12.

10. Текинский сельский Дом культуры.

Почтовый и юридический адрес: 393455 Тамбовская обл., Сампурский 

р-н, с. Текино, ул. Советская, дом № 79.

11. Александро-Верховский сельский клуб.

Почтовый и юридический адрес: 393436 Тамбовская обл., Сампурский 

р-н, д. Александровские Верхи, ул. Школьная, дом № 32.

12.Первомайский сельский клуб. 

Почтовый и юридический адрес: 393434 Тамбовская обл., Сампурский                                                                                         

          р-н, с. Первомайское, ул. Школьная, дом № 10.

13. Периксинский сельский Дом культуры.

          Почтовый и юридический адрес: 393456 Тамбовская обл., Сампурский        

          район, с. Перикса ул. Рабочая № 9

14.Ферма – Марьевский сельский клуб.

Почтовый и юридический адрес: 393445 Тамбовская обл., Сампурский 

р-н, д. Марьевка (отделение совхоза «Россия»), ул. Садовая, дом № 18.

15. Сампурский СДК.

Почтовый и юридический адрес: 393445 Тамбовская обл., Сампурский 

р-н, с.Сампур, ул. Советская, дом № 1.

16.   Муниципальное бюджетное учреждение Сампурского района «Центр досуговой деятельности»

Почтовый и юридический адрес: 393430 Тамбовская обл., Сампурский 

р-н, п. Сатинка, ул. Олимпийская, дом № 1.

