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Приложение №1 

к Постановлению Администрации

№ 81от 22.03.2013г
Проект административного регламента
муниципального казенного учреждения «Дом культуры «Нева» муниципального образования «Свердловское городское поселение»  Всеволожского муниципального района Ленинградской области  по предоставлению муниципальной услуги
«Обучение в кружках, студиях, на курсах»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Обучение в кружках, студиях, на курсах» (далее – муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных  процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга «Обучение в кружках, студиях, на курсах», предоставляется   Администрацией. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет муниципальное казенное учреждение «Дом культуры «Нева» муниципального образования «Свердловское городское поселение» (далее -  Учреждение культуры).
1.2. Муниципальная услуга «Обучение в кружках, студиях, на курсах» оказывается гражданам муниципального образования «Свердловское городское поселение» независимо от пола, расы, национальности, происхождения, социального статуса, имущественного положения и других обстоятельств.
1.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить непосредственно в  Администрации, также посредствам использования средств телефонной связи, средств массовой информации, сети Интернет. 

Местонахождение и режим работы, контактный телефон муниципального казенного учреждения культуры Дом культуры «Нева» Муниципального образования «Свердловское городское поселение»:
Россия, 188682, Ленинградская область, Всеволожский район, г.п. им. Свердлова, мкрн. 1, д. 18 тел./факс 8(81370)-77-700 

График работы:

понедельник – четверг: 09.00-17.00
пятница: 09.00-16.00
выходной: суббота, воскресенье.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - муниципальная услуга «Обучение в кружках, студиях, на курсах» 
2.2. Наименование органа и учреждений, предоставляющих муниципальную услугу:
- муниципальное казенное учреждение культуры «Дом культуры «Нева» Муниципального образования «Свердловское городское поселение» (далее -  Учреждение культуры)
2.3. Описание результата муниципальной услуги: 
- работу кружков, студий, курсов на территории Муниципального образования «Свердловское городское поселение»;
- образование и воспитание населения, повышение его культурного уровня;
- содействие в создании необходимых условий для выявления, становления и развития талантов должно способствовать выявлению творчески одаренных детей, занимающихся в кружках, студиях и на курсах. Участие детей во всевозможных смотрах-конкурсах, выставках, фестивалях, в том числе в местных, районных, областных, всероссийских и международных обеспечивает возможность дальнейшего развития творческого потенциала;
- услуги по обеспечению творческой деятельности граждан должны обеспечиваться через организацию работы разнообразных творческих коллективов, клубных формирований по культурно-познавательным, культурно-бытовым, спортивно-оздоровительным и иным интересам для посещения всеми желающими, а также через проведение тематических вечеров, циклов творческих встреч, выставок и других форм просветительской деятельности;

- содействие в развитии интереса, творческих способностей участников должно обеспечиваться за счет обновляемости программ, подготовки новых номеров и постановок.
2.4. Услуга предоставляется с момента заключения договора между Заявителем и Учреждением на период действия данного договора.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
· Конституция Российской Федерации;

· Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 09 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»; 
· Федеральный закон от 28 июня 1995 г. № 98-ФЗ «О государственной  поддержке молодежных и детских общественных объединений»; 
· Указ Президента Российской Федерации от 16 сентября 1992 г. № 1075 «О первоочередных мерах в области государственной молодежной политики»;

· Распоряжение Правительства РФ от 18.12.2006 № 1760-р «О Стратегии государственной молодежной политики в Российской Федерации»;
· Устав муниципального казенного учреждения Дом культуры «Нева»;
· Перечень муниципальных услуг, предоставляемых МКУ ДК «Нева» населению Муниципального образования «Свердловское городское поселение».
2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
Услуга предоставляется на основании заключения договора между учреждением культуры и ребенком, или законным представителем. В договоре должны быть указаны ФИО и паспортные данные ребенка или законного представителя.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги и отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- изменения в законодательстве, регламентирующие исполнение муниципальной услуги;

- нахождение заявителя в социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность и так далее) или в состоянии алкогольного, наркотического опьянения;

- отсутствие технических условий и возможностей для организации оказания услуг в учреждении;

- несвоевременная подача заявки на участие в мероприятии, несоблюдение условий проведения мероприятия;
- заключение учреждения здравоохранения о медицинском состоянии ребенка, не позволяющем посещать Учреждение;

- превышение предельной численности контингента Учреждения, установленной санитарно-гигиеническими нормами;

- невыполнение Заявителем условий договора на оказание  услуги;

- нарушение норм  правил поведения в общественном месте; и 
- причинение ущерба оборудованию, либо помещениям учреждения.
2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на платной, бесплатной и льготной  основе, в соответствии с прейскурантом цен, утвержденных руководителем учреждения по согласованию с Администрацией. 
2.9. При подаче заявки на получении  услуги срок ожидания в очереди должен составлять не более 30 минут. Максимальный срок предоставления информации, уполномоченным специалистом, по муниципальной услуге составляет 10 дней со дня получения запроса. 
2.10. Услуга предоставляется на основании заключения договора между учреждением культуры и ребенком, или законным представителем.
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги:
- учреждение должно быть оснащено специальным оборудованием, аппаратурой и приборами, отвечающими требованиям стандартов, технических условий других нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг соответствующих видов;
- специальное оборудование, приборы и аппаратуру следует использовать строго по назначению, содержать в технически исправном состоянии;
- неисправное специальное оборудование, приборы и аппаратура, дающие при работе сомнительные результаты, заменяются или ремонтируются (если они подлежат ремонту), а пригодность отремонтированных, должна быть подтверждена проверкой.

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. Порядок выполнения муниципальной услуги «Организация работы любительских коллективов и клубных формирований».

В рамках исполнения данной процедуры производятся работы в следующем порядке:

- оповещение о создании творческих коллективов и клубных формирований;

-  общего собрания руководителей творческих коллективов и клубных формирований;
проведение 
-разработка Положений о  творческих коллективов и клубных формированиях, утвержденные руководителем учреждения;
- издание приказа о создании творческих коллективов и клубных формирований отчетности;
 утверждение Положения о творческих коллективов и клубных формирований, в котором отражается порядок работы и  и 
- разработка плана организационно-творческой  учебно-воспитательной работы творческих коллективов и клубных формирований  на год (сезон);
 и 
-  ведение журнала учета работы клубного формирования;

- подготовка, приобретение, изготовление демонстрационного материала в соответствии с деятельностью творческих коллективов и клубных формирований;

- подача родителями (законными представителями) заявления на получение Услуги в Учреждение;

- заключение договора о предоставлении услуг (возмездного оказания услуг или безвозмездного оказания услуг);
- проведение  собрания для родителей;
-  проведение  коллективных занятий;
 и  индивидуальных 
- отчётное занятие или концерт;

- изучение состояния  перспектив развития данного клубного формирования. и 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за  исполнением муниципальной услуги осуществляет  Администрация  и проводится согласно положениям настоящего регламента и иных нормативно-правовых актов устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
4.2. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка может производиться по конкретному обращению заявителя.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Руководитель Учреждения несет полную ответственность за политику в области качества услуг.
4.4. Контроль за деятельностью Учреждения осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.
Учреждение должно иметь документально оформленную внутреннюю (собственную) систему (службу) контроля за деятельностью подразделений и сотрудников с целью определения соответствия настоящему Административному регламенту, другим нормативным документам по созданию и организации работы творческих коллективов и клубных формирований. Эта система контроля должна охватывать этапы планирования, работы с получателями услуг, оформления результатов контроля, выработки и реализации мероприятий по устранению выявленных недостатков.
Внешняя система контроля включает в себя контроль, который осуществляет Администрация муниципального образования «Свердловское городское поселение» в соответствии с утвержденным планом работ и проводит контрольные мероприятия. Внеплановые проверки осуществляются при поступлении жалоб от получателей услуг. При необходимости по фактам нарушений проводятся служебные проверки.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную услугу
5.1. Обжаловать нарушение требований Административного регламента может любое лицо, являющееся потребителем муниципальных услуг. За несовершеннолетних лиц обжаловать нарушение настоящего Административного регламента могут родители (законные представители). 
5.2. Порядок подачи, рассмотрения жалобы.
5.2.1. 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.

5.2.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. 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.

5.2.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 5.2.5. настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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.
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