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Администрация Борского сельсовета

ТУРУХАНСКОГО РАЙОНА

КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

«__ »  _______ 2016 года                        п. Бор                                            № __-п

ПОСТАНОВЛЕНИЕ (ПРОЕКТ)
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Организация деятельности клубов и объединений,

обучение в коллективах» Муниципальным казенным учреждением культуры «Сельский Дом культуры п. Бор».

В целях реализации положений Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 N 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», Постановлением администрации Борского сельсовета от 11.02.2011 N 6-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций), осуществляемых органами местного самоуправления Борский сельсовет и подведомственными им учреждениями», руководствуясь статьями 17,20 Устава Борского сельсовета,

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить административный регламент МКУК «СДК п. Бор» по предоставлению муниципальной услуги «Организация деятельности клубов и объединений, обучение в коллективах» согласно Приложению. 

2. Постановление подлежит опубликованию в информационном бюллетене «Борский вестник» и на официальном сайте администрации Борского сельсовета Туруханского района Красноярского края www.borchane.ru.

3.  Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава Борского сельсовета                                    И.И. Хвостова 

Приложение

к Постановлению администрации      

Борского сельсовета 
от __.__.2016 г. № ____-п
Административный регламент
по исполнению муниципальной услуги 
«Организация деятельности клубов и объединений,

обучение в коллективах»
1. Общие положения 
1.1. Наименование муниципальной услуги: «Организация деятельности клубов и объединений, обучение в коллективах».

1.2. Наименование органа, учреждения, предоставляющего муниципальную услугу: Муниципальное казенное учреждение культуры «Сельский Дом культуры п. Бор» (далее - Учреждение).

1.3. Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются: физические лица и юридические лица.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

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

- Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)»;

- Законом Красноярского края от 28.06.2007 № 2-190 «О культуре»;

- Уставом Борского сельсовета;

- Уставом Учреждения.

 1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является: привлечение населения к занятиям любительским художественным и техническим творчеством, способствующим развитию дарований их участников, освоению и созданию ими культурных ценностей.

В муниципальную услугу входят следующие направления:

- организация систематических занятий в формах и видах, характерных для клубного формирования (репетиция, лекция, урок, тренировка и др. для коллективов любительского самодеятельного творчества; встречи, вечера отдыха, чаепития, групповые занятия и др. - для самодеятельных объединений досугового общения);

- проведение творческих отчетов, концертов, выставок, конкурсов, соревнований, показательных и открытых занятий, творческих лабораторий, мастер-классов и др.;

- участие в мероприятиях Учреждения;

- участие в муниципальных, краевых, общероссийских и международных фестивалях, смотрах, конкурсах, выставках и т.д.;

- использование других форм творческой работы и участия в культурной и общественной жизни.

 1.6. Услуги по организации деятельности любительских объединений, групп, клубов по интересам включают следующие направления:

- художественно-творческие (хоровые, хореографические, театральные, оркестры народных инструментов, духовых инструментов, фольклорные и другие);

- прикладного и технического творчества, изобразительного искусства, народных ремесел, кино-, фото-, видео- и другие;

-   оздоровительные;

- общественно-политические, культурно-просветительские, культурно-досуговые, социально-демографические и др.

1.7. Положение клубного формирования.

Положение клубного формирования - это документ, отражающий целевые установки и содержательную основу процесса передачи специальных знаний, умений и навыков в рамках работы клубного формирования.

        1.7.1. Положение клубного формирования должно отражать:

       -цель творческой и учебно-воспитательной работы клубного                                                             формирования;

       - категорию обучаемых;

       - продолжительность обучения;

       - режим занятий;

       - виды занятий (лекции, игровые занятия и др.);

       - конечные результаты обучения;

       - тематический план обучения.

        1.7.2. Требования к содержанию положения клубного формирования:

- положение клубного формирования должно быть ориентировано на современные творческие технологии и средства обучения;

- положение клубного формирования должна определять содержание и организацию творческой и учебно-воспитательной работы в клубном формировании и быть направленно на саморазвитие, самосовершенствование, обеспечивающее развитие творческих способностей;

        - положение клубного формирования должно ежегодно обновляться с учетом инноваций культурно-творческой деятельности.

         1.7.3. Программы клубных формирований предусматривают.
 В коллективах музыкального искусства:
        - изучение истории и теории музыки, традиционной в данной местности, особенностей музыки и исполнительства, народного костюма;

       - работу по постановке голоса;

       - разучивание произведений с солистами и ансамблями;

       - проведение репетиционных занятий и др.
 В коллективах прикладного и технического творчества:
       - изучение истории изобразительного, прикладного и технического творчества;

       - изучение техники и технологии графики, скульптуры и прикладных искусств, композиции;

       - выполнение заданий художественно-оформительского характера;

       - организация выставок и др.
В коллективах хореографического искусства:
       - изучение истории хореографии;

       - разучивание и тренаж сольных и групповых танцев, хореографических миниатюр, композиций, танцевальных сюит, сюжетных постановок и др.
В коллективах театрального искусства:
       - изучение истории любительского театрального творчества;

       - изучение сценарного мастерства;

       - изучение актерского мастерства;

       - изучение техники сценической речи;

       - изучение техники сценического движения;

       - изучение этики театрального искусства и др.
 В оздоровительных коллективах:
       - пропаганда здорового образа жизни;

       - проведение занятий по тренажу и физическому развитию и др.

          1.8. Общие требования к результатам услуг:

       - овладение минимумом знаний, умений, навыков в различных областях (культуры, науки, техники, общественной жизни, организации досуга и отдыха и др.);

       - умение применять полученные знания и навыки в практической деятельности и повседневной жизни;

        - умение использовать свои таланты, воображение, мышление, активность в повседневном социальном поведении;

        - умение сочетать различные виды деятельности и применять их во вне клубных мероприятиях;

       - приобретение устойчивого интереса к различным видам искусств;

       - овладение навыками участия в конкурсах, фестивалях, выставках и др.;

       - овладение навыками индивидуальной и коллективной творческой деятельности;

       - развитие личностных качеств, необходимых для взаимодействия в творческом коллективе (самодисциплины, выносливости, чувства товарищества и др.);

        - формирование гуманистического мировоззрения, гражданского сознания, чувства патриотизма, любви и уважения к литературе и ценностям отечественной культуры и др.
1.9. Специфические требования к результатам услуг.
 В области музыкального искусства:
         - знание истории и теории музыкального искусства;

         - умение узнавать изученные произведения русских и зарубежных композиторов;

         - умение определять принадлежность музыкального произведения к одному из жанров музыки на основе характерных средств выразительности;

         - умение распознавать на слух и воспроизводить знакомые мелодии изученных произведений инструментальных и вокальных жанров;

         - умение различать звучание отдельных музыкальных инструментов, виды хора и оркестра;

        - умение использовать приобретенные знания и умения в практической деятельности и повседневной жизни для высказывания собственных суждений о музыкальных произведениях;

        - навыки исполнения народных и современных песен (самостоятельно, в ансамбле и в хоре);

        - навыки воспринимать образное содержание музыки и воплощать его в разных видах музыкально-творческой деятельности и др.
В области прикладного и технического творчества:
         - знание истории и теории изобразительного искусства;

         - умение ориентироваться в основных явлениях русского и мирового искусства, узнавать изученные произведения;

         - умение грамотно и образно изображать с натуры и по памяти предметы (объекты) окружающего мира;

         - умение применять художественные материалы (гуашь, акварель, тушь, природные и подручные материалы) и выразительные средства изобразительных (пластических) искусств в творческой деятельности;

         - умение использовать приобретенные знания и умения в практической деятельности и повседневной жизни для восприятия и оценки произведений искусства, самостоятельной творческой деятельности в рисунке и живописи (с натуры, по памяти, воображению), в иллюстрациях к произведениям литературы и музыки, декоративных и художественно-конструктивных работах (дизайн предмета, костюма, интерьера);

         - знание истории и теории декоративно-прикладного искусства;

         - знание процесса производства предметов и изделий декоративно-прикладного искусства и народных промыслов, технологических процессов ручного и промышленного изготовления продукции;

         - знание специфики языка разных художественных материалов, роли выразительных средств (форма, объем, цвет, линия, фактура, пространство) в построении художественного образа, декоративной композиции;

         - овладение навыками работы в конкретном материале (макраме, батик, роспись по дереву и т.п.) и др.
В области театрального искусства:

       - знание истории и теории театрального искусства;

       - навыки осознанного восприятия произведений театрального искусства;

       - актерские навыки для дальнейшей самостоятельной работы в творческих коллективах и др.
В области хореографического искусства:

       - знание истории и теории хореографического искусства;

       - умение анализировать произведения хореографического искусства;

       - умение разучивать и грамотно, выразительно исполнять соло и в ансамбле произведения различных жанров и направлений, основанные на простых танцевальных элементах;
      - навыки импровизации простейших хореографических композиций и др.

2. Требования к стандарту предоставления муниципальной услуги 

по организации  деятельности  клубов и объединений
и обучения в коллективах
 2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

 Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, о местонахождении, графике (режиме работы), контактных телефонах, электронном адресе в телекоммуникационной сети Интернет Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, можно получить:

       - непосредственно в Учреждении;

       - путем использования средств телефонной связи, информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

       - через афиши на уличных информационных стендах.

Основными требованиями к предоставлению информации в Учреждении, оказывающим муниципальную услугу, являются:

        - актуальность;

        - своевременность;

        - четкость в изложении материала;

        - полнота;

        - наглядность форм подачи материала;

        - удобство и доступность.

Информирование получателей услуги может быть как индивидуальным, так и публичным, в устной и письменной форме.

Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении получателей услуги за информацией лично или по телефону.

Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем личного вручения информации, направления почтой, в т.ч. электронной, направления по факс, в зависимости от способа обращения или способа доставки, запрашиваемого получателем услуги.

Руководитель муниципального учреждения, предоставляющего услугу, определяет исполнителя для подготовки ответа.

Ответ на запрос дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется в течение 30 дней со дня регистрации запроса.

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ).

Публичное информирование осуществляется также путем распространения информационных листков и оформления информационных стендов в помещении Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

На информационном стенде размещается следующая обязательная информация:

- режим работы муниципального учреждения;

- номера кабинетов, где осуществляется прием и консультирование получателей услуги, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и информирование граждан;

- адрес интернет-сайта;

- номера телефонов, адреса электронной почты;

- перечень документов, в соответствии с которыми функционирует Учреждение;

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- выдержки из правовых актов по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.2. Сроки и условия предоставления муниципальной услуги по организации деятельности клубов и объединений, обучение в коллективах.

График работы Учреждения:

ежедневно с 1000 до 1800 час., обед с 1300 до 1400 час. 

Выходные: суббота, воскресенье.
Продолжительность занятий клубных формирований устанавливается руководителем Учреждения с учетом возрастных особенностей участников (приложение к административному регламенту  4).

2.3. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для предоставления муниципальной услуги являются расписание Учреждения, составленное на год, заявление получателя услуги о включении его в выбранное им клубное формирование, справка от участкового врача о допуске к занятиям в выбранном клубном формировании (приложения к административному регламенту  1).
Заявление о предоставлении муниципальной услуги составляется в установленной форме (приложения к административному регламенту  2, 3).

Получатель муниципальной услуги представляет заявление лично либо направляет по почте в том случае, если ему исполнилось 14 лет. До 14 лет заявление представляют законные представители получателя муниципальной услуги.

В заявлении указываются следующие обязательные характеристики:

        - наименование Учреждения, в которое обращается заявитель;

        - получатель муниципальной услуги (фамилия, имя, отчество, дата  рождения, место учебы, место жительства, контактный телефон);

       - законный представитель получателя муниципальной услуги (фамилия, имя, отчество, возраст, место жительства, место работы, контактный телефон);

       - наименование клубного формирования в рамках муниципальной услуги.

Получатели имеют право на одновременное посещение нескольких клубных формирований, если это не противоречит требованиям СанПиН 2.4.4.3172-14, утвержденных Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 04.07. 2014 №41.
2.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги по организации деятельности клубных формирований могут быть:

         - непредставление получателем услуги необходимых документов, перечень которых установлен настоящим регламентом;

         - представление получателем услуги ненадлежащим образом оформленных или утративших силу документов;

         - противоречие требований получателя услуги действующему законодательству.

2.5. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции).

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

         - несоблюдение гражданами, пользующимися услугами Учреждения, правил пользования Учреждением;
         - нахождение получателя услуги в алкогольном, наркотическом или токсическом опьянении;

         - если получатель приносит с собой на занятие алкогольные напитки, оружие, огнеопасные, взрывчатые, пахучие вещества, колющие и режущие предметы, мешающие проведению занятий;
        - не предоставление справки о состоянии здоровья.
2.6. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных действующим законодательством.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной и платной основах.

2.7. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Учреждение, оказывающее услугу, должно быть размещено в специально предназначенном здании, доступном для населения.

Содержание прилегающей территории Учреждения культуры, оказывающего услугу, должно обеспечивать свободный подъезд технических средств специальных служб (пожарная, спасательная, санитарная и другая техника) в соответствии с требованиями ведомственных строительных норм.

При оказании услуг здания и помещения Учреждения, а также территория вокруг него должны иметь рабочее, дежурное и аварийное освещение в соответствии с требованиями ведомственных строительных норм.

В зимнее время подходы к Учреждению, на базе которого оказывается муниципальная услуга, должны быть очищены от снега и льда.

Исполнители услуг должны осуществлять регулярную уборку внутри учреждения и на прилегающей территории.

В здании и помещениях, в которых оказывается муниципальная услуга, проезды, проходы к запасным выходам и наружным пожарным лестницам, подступы к средствам извещения о пожарах и пожаротушения должны быть всегда свободны.

В соответствии с функциональным назначением Учреждение должно иметь следующие помещения:

- основные (предназначенные непосредственно для проведения культурно-массовых мероприятий): актовые, концертные, танцевальные, выставочные и другие залы;

- вспомогательные (используемые для дополнительного обслуживания участников и посетителей мероприятия, хранения инвентаря, оборудования и т.д.), в том числе вестибюльный блок с гардеробом, санузлы, помещения для специалистов, технические помещения и другие.

Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью.

По размерам и состоянию помещения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышение температуры и влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и так далее).

Специальное оборудование, приборы и аппаратуру следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии.

В помещениях, в которых проводятся занятия, должен поддерживаться температурный режим - не менее +18 градусов и не более +25 градусов по шкале Цельсия.

Учреждение должно быть оборудовано санузлами и туалетными комнатами, доступными для посетителей. Туалетные комнаты могут закрываться на уборку и санитарную обработку на период не более 10 минут подряд.

В туалетных комнатах постоянно должны быть мусорные ведра, туалетная бумага, мыло.

Во время занятий двери Учреждения и основные выходы не должны быть заперты на замки и трудно открывающиеся запоры, а на путях эвакуации не должны устанавливаться турникеты и другие устройства, препятствующие свободному проходу.

Обслуживающий персонал, оказывающий услугу, должен:

        - обеспечивать безопасность процесса оказания услуги для жизни и здоровья получателей услуги, охрану окружающей среды;

        - в установленном порядке обеспечивать сохранность имущества получателей услуги;

        - изучать и учитывать в процессе оказания услуги индивидуальные различия получателей услуг;

        - уметь действовать во внештатных ситуациях (пожар, несчастный случай, ухудшение самочувствия получателя услуги, резкое изменение погодных условий и т.д.).

Персонал (в том числе технический) обязан отвечать на все вопросы получателя услуги по существу либо указать на тех сотрудников, которые могли бы помочь обратившемуся в его вопросе.

Занятия в Учреждении должны начинаться не ранее 10 00 час. и заканчиваться не позднее 18 00 час. (исключение составляют занятия или мероприятия, проведение которых разрешено органами местного самоуправления).

Учреждение должно обеспечить наличие гардероба. Гардероб должен начать работу за 1 час до начала занятий и работать в течение всего рабочего времени.

В помещении, в котором проводятся занятия, должна быть медицинская аптечка для оказания необходимой доврачебной помощи. Медикаменты в аптечке должны быть годными к использованию.

Штатные сотрудники и привлеченные специалисты не должны быть допущены Учреждением к проведению занятий при наличии у них выраженных признаков или симптомов простудных и иных инфекционных заболеваний (кашель, насморк, чихание, зуд).

Специалисты Учреждения, оказывающего услугу, в случае необходимости должны вызвать наряд скорой медицинской помощи.

Территория Учреждения культуры должна быть обеспечена урнами.

2.8. Места для ожидания и заполнения заявлений должны быть доступны для инвалидов.

К месту предоставления муниципальной услуги обеспечивается доступ инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников):

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположено помещение для оказания муниципальной услуги, входа в места предоставления муниципальной услуги и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в месте предоставления муниципальной услуги;

- размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- допуск к месту предоставления муниципальной услуги собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказание специалистами помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами
          Лицо с ограниченными возможностями здоровья имеет равные права с другими лицами на получение данной  услуги, если это соответствует его физической форме, умственным возможностям.   

          Для ожидания в учреждениях отведены места, оборудованные стульями и диванами.
          При невозможности создания в Учреждении условий для его полного приспособления с учётом потребностей инвалидов, Учреждением проводятся мероприятия по обеспечению беспрепятственного доступа маломобильных граждан к объекту с учётом разумного  приспособления.

3. Состав, последовательность  и сроки выполнения
административных процедур, требования к порядку
их выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур в электронной форме
3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги:

        - подача заявления о включении в клубное формирование;

        - представление справки от участкового врача;

        - знакомство с правилами пользования Учреждением;

        - заполнение карточки пользователя получателем услуги (приложение 6 к административному регламенту);

        - издание приказа руководителем Учреждения о формировании групп клубных формирований;

       - посещение занятий получателем услуги согласно расписанию клубного формирования и обучение по утвержденной руководителем Учреждения программе;

       - создание условия для участия воспитанников в смотрах, конкурсах, фестивалях различных уровней;

        - привлечение получателей услуги к участию в мероприятиях Учреждения;

        - участие получателей услуги в отчетном концерте Учреждения.

3.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия.

Должностное лицо, ответственное за выполнение административного действия, - директор Учреждения.

Учреждение клубного типа должно располагать необходимым числом специалистов, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги в необходимом объеме и надлежащего качества. Все специалисты клубного учреждения должны иметь соответствующее образование и профессиональную квалификацию. Все специалисты и руководители клубного учреждения не реже одного раза в пять лет должны проходить повышение квалификации по любой из установленных форм (стажировка - от 72 часов, мастер-класс - от 36 часов, курсы повышения квалификации - от 108 часов и др.).

Повышение квалификации является обязательным условием для прохождения работником клубного учреждения аттестации на присвоение ему квалификационной категории.

Порядок проведения аттестации устанавливается трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, утвержденными приказом директора.
3.3. Содержание административного действия, продолжительность его выполнения.

Руководитель Учреждения планируют, организуют и контролируют в установленном порядке деятельность Учреждения по предоставлению муниципальной услуги.

Непосредственное исполнение заданий и ответственность за качество предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами и руководителем Учреждения в соответствии с должностными обязанностями по утвержденному графику работ и распоряжениями руководителя Учреждения.

Срок исполнения административного действия - постоянно. Сроки исполнения отдельных административных действий определяются расписанием клубных формирований, планом работы на год Учреждения.

       3.4. Способ фиксации результата выполнения административного действия.

Способами фиксации результата выполнения административного действия являются: регистрация участника в журнале клубного формирования, регистрация отзывов, жалоб.

 3.5. Информация о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющих муниципальную услугу по организации деятельности клубов и объединений, обучение в коллективах.

Справочная информация о местонахождении Учреждения, фамилия, имя, отчество руководителя, номера телефонов для справок, адреса электронной почты, режим работы размещены в приложении 5 к административному регламенту.

Сведения о режиме работы Учреждения размещены на вывеске при входе в здание организации. Сведения о работе клубных формирований размещены в расписании работы клубных формирований.

 3.6. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 1 к административному регламенту.

4. Формы контроля исполнения
административного  регламента

4.1. Порядок осуществления внутреннего контроля.

Внутренний контроль за соблюдением и исполнением муниципальной услуги проводится руководителем Учреждения.

Внутренний контроль подразделяется на:

- оперативный (по выявленным проблемным фактам и жалобам);

- плановый (в том числе за наполняемостью и сохранностью контингента воспитанников, анализ деятельности Учреждения по предоставлению услуги за отчетный период, по результатам года).

4.2. Порядок осуществления внешнего контроля.

Внешний контроль за деятельностью Учреждения в части соблюдения и качества муниципальной услуги осуществляет управление культуры и молодёжной политики администрации Туруханского района.

Проверка соответствия деятельности Учреждения, оказывающего муниципальную услугу, требованиям регламента проводится управлением культуры администрации Туруханского района не реже 1 раза в год, но не чаще 3 раз в год.

Проверка Учреждения, оказывающего муниципальную услугу, проводится согласно предварительному уведомлению о проведении.

Проверка проводится специалистами управления культуры администрации Туруханского района в присутствии руководителя Учреждения, оказывающего услугу (его заместителя).

По результатам проверки специалисты управления культуры администрации Туруханского района:

готовят акт проверки Учреждения, оказывающего муниципальную услугу. Если Учреждение допустило нарушение регламента - готовят предписание по устранению выявленных нарушений (с указанием на конкретные требования, по которым были выявлены несоответствия);

доводят до сведения учредителя о фактах выявленных нарушений и предложения по применению мер ответственности к должностному лицу.

5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, а также должностного лица органа,

предоставляющего  муниципальную услугу
5.1. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц Учреждения в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. 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 представления Заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ Заявителю в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ Заявителю 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 Красноярского края, муниципальными правовыми актами;

6) требование внесения Заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного соответствующим административным регламентом предоставления муниципальной услуги срока таких исправлений.

5.3. Основанием для начала процедуры рассмотрения досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, является подача Заявителем жалобы лично или направление письменного обращения, в том числе в форме электронного документа, к руководителю Учреждения.

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые должностными лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, руководителю Учреждения, руководителю управления культуры и молодёжной политики администрации Туруханского района либо Главе Борского сельсовета.

Действия (бездействие) специалистов Учреждения обжалуются руководителю управления культуры и молодёжной политики администрации Туруханского района   либо руководителю Учреждения либо Главе Борского сельсовета.
Действия (бездействие) специалистов управления культуры  и молодёжной политики  администрации  Туруханского района обжалуются Главе Туруханского района.
5.5. Жалоба может быть направлена по почте,  а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

5.6. 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 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.

5.7. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

5.8. Результатом рассмотрения жалобы является одно из следующих решений:

1) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Учреждением 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 Красноярского края;

2) отказ в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8 административного регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.11. Заявители имеют право обратиться в Учреждения за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.12. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.13. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего в суд общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

5.14. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является направление Заявителю мотивированного ответа о результатах рассмотрения жалобы не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме.
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БЛОК-СХЕМА

«ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ КЛУБОВ И ОБЪЕДИНЕНИЙ,

ОБУЧЕНИЕ В КОЛЛЕКТИВАХ»
	Расписание клубных формирований

	

	Заявление, справка от участкового врача

	

	Знакомство с правилами пользования

	

	Заполнение карточки пользователя

	

	Приказ о формировании групп

	

	Участие воспитанников в мероприятиях СДК

	

	Участие в отчетном концерте
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                                           Директору ______________________

                                           ________________________________

                                           ________________________________

                                                  (Ф.И.О. полностью)

                                           ________________________________

                                           _______________________________,

                                             проживающего (ей) по адресу:

                                           ________________________________

                                           (адрес, место работы, контактный

                                           ________________________________

                                                       телефон)

                                           ________________________________

Заявление

    Прошу Вас принять моего (мою) сына (дочь) ________________________
___________________________________________________________________________

(ФИО  полностью,  дата  рождения,  адрес,  контактный   телефон)  в клубное

формирование _____________________________________________________________.

    Подпись
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                                           Директору ______________________

                                           ________________________________

                                           ________________________________

                                                   (Ф.И.О. полностью)

                                           ________________________________

                                           _______________________________,

                                             проживающего (ей) по адресу:

                                           ________________________________

                                           (адрес, место работы, контактный

                                           ________________________________

                                                        телефон)

                                           ________________________________

Заявление

    Прошу  Вас  принять  меня ______________________________ в клубное

формирование _________________________________.

    Подпись
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ПРОДОЛЖИТЕЛЬНОСТЬ ЗАНЯТИЙ В КЛУБНЫХ ФОРМИРОВАНИЯХ

	Возраст участников
	Периодичность
	Продолжительность

	Дошкольный и младший школьный возраст (от 3 до 8 лет)
	2 раза в неделю
	30 - 45 минут

	Средний и старший

школьный возраст (от 9 до 17 лет)
	2, 3 раза в неделю
	1,5 академических часа с перерывом 10 минут

	Взрослые (от 18 и старше)
	2, 3 раза в неделю
	1,5 академических часа с перерывом 10 минут
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	Наименование учреждения
	Ф.И.О. директора
	Адрес, телефон
	Режим работы
	Эл. почта

	Муниципальное казённое учреждение культуры «Сельский Дом культуры п. Бор"
	Директор
Лукина Екатерина Владимировна
	Красноярский край,
 Туруханский р-н,

П. Бор, ул. Кирова 79 «А»
8 923 450 33 61

	с 10.00 –18.00
Обед с 13.00 до 14.00

Выходные:
Суббота, воскресенье
	Domkultury.bor.2015@mail.ru
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          Карточка пользователя, посещающего клубное формирование

________________________________________________________________________
                     (название клубного формирования)

Руководитель клубного формирования ______________________________________
________________________________________________________________________
Ф.И.О. пользователя ______________________________________________________
________________________________________________________________________
Число, месяц, год рождения ________________________________________________

Место учебы (N СОШ, класс) _______________________________________________
Домашний адрес, сот./дом. тел. ____________________________________________

_______________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

N, серия паспорта (св-во о рождении), кем, когда выдан

___________________________________________________________________________

Ф.И.О. родителей (законного представителя)

Мать ______________________________________________________________________

Отец ______________________________________________________________________

Место работы родителей (законного представителя):

Мать ______________________________________________________________________

Отец ______________________________________________________________________

Подпись пользователя (законного представителя): Ф.И.О. ____________________

подпись _______________________

С правилами пользования учреждением ознакомлены: ________________________
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