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	МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«ГОРОД ЛЕНСК»

ЛЕНСКИЙ РАЙОН

РЕСПУБЛИКИ САХА (ЯКУТИЯ)
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	[image: image1.jpg]



	САХА РЕСПУБЛИКАТЫН ЛЕНСКЭЙ ОРОЙУОНА

«ЛЕНСКЭЙ КУОРАТ»

МУНИЦИПАЛЬНАЙ ТЭРИЛЛИИ

УУРААХ


	
	
	

	

	от «___»____________2015 г.  
	
	№ 
	


	
	


	Об утверждении административных регламентов оказания муниципальных услуг в сфере «организации досуга и обеспечения жителей МО «Город Ленск» услугами МБУ «Управление культуры и молодежной политики» МО «Город Ленск»
	


В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановления главы города от 25.10.2010г. № 07-03-000157/10- «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», постановления главы города от 25.10.2010г. № 07-03-000160/10- «Об утверждении состава комиссии МО «Город Ленск» по проведению экспертизы проектов административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг и Порядка проведения данной экспертизы», учитывая экспертное заключение на проект административного регламента, администрация
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент МБУ «Управление культуры и молодежной политики» МО «Город Ленск» по предоставлению муниципальной услуги «Организация деятельности клубных формирований и самодеятельного народного творчества» согласно приложению №1.

2. Утвердить Административный регламент МБУ «Управление культуры и молодежной политики» МО «Город Ленск» по предоставлению муниципальной услуги «Показ концертов и концертных программ» согласно приложению №2.
3. Обнародовать данное постановление и разместить на сайте муниципального образования «Город Ленск».
4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

	Глава города                                 
	                                      А.А. Хорунов


	
	Приложение № 1 к постановлению

	
	главы муниципального образования

	
	«Город Ленск»

	
	от «___»___________2015г.

	
	№______________________


Административный регламент МБУ «Управление культуры и молодежной политики» МО «Город Ленск» по предоставлению муниципальной услуги «Организация деятельности клубных формирований и самодеятельного народного творчества»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация деятельности клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества» (далее – Административный регламент и муниципальная услуга, соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальных услуг и создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг.

1.2. Регламент устанавливает общие требования к услугам по организации деятельности клубных формирований (кружков, творческих коллективов, секций, студий любительского художественного, декоративно-прикладного, изобразительного творчества, а также любительских объединений, групп, клубов по интересам), определяет порядок, сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении   муниципальной услуги в Муниципальном бюджетном учреждении «Управление культуры и молодежной политики» муниципального образования «Город Ленск» (далее – МБУ «УКМП» МО «Город Ленск»).
1.3. В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и определения:

- учреждение культурно - досугового типа – учреждение, основная деятельность которого направлена на предоставление и выполнение населению и организациям разнообразных услуг/работ культурного - досугового, информационно-просветительского,  и развлекательного характера, а также на создание условий для занятий самодеятельным (любительским) художественным и техническим творчеством, развития любительского искусства, традиционных художественных промыслов и ремесел.

- услуга учреждения культурно-досугового типа – результат непосредственного взаимодействия учреждения культурно-досугового типа и потребителя, а также собственной деятельности учреждения культурно-досугового типа по удовлетворению потребности потребителя.

- группа услуг/работ учреждения культурно-досугового типа – совокупность услуг/работ учреждения культурно-досугового типа, характеризующихся общим целевым и / или функциональным назначением.

- работа учреждения культурно-досугового типа – деятельность учреждения культурно-досугового типа, результаты которой имеют материальное выражение и могут быть реализованы для удовлетворения потребностей потребителей.

- потребитель услуг/работ организации культурно-досугового типа – физическое или юридическое лицо, имеющее намерение заказать, приобрести, получить или заказывающие, приобретающие, получающие работы/услуги учреждения культурно-досугового типа для личных, семейных, домашних и иных нужд.
- муниципальная услуга – предоставление возможности любым физическим и юридическим лицам на получение документов и информации в порядке, установленном действующим законодательством.

- административные процедуры – предусмотренные настоящим регламентом действия должностного лица в рамках предоставления муниципальной услуги.

- должностное лицо – лицо, выполняющее административные действия в рамках предоставления муниципальной услуги.
- клубное формирование – добровольное объединение людей, основанное на общности интересов, запросов и потребностей в занятиях любительским художественным и техническим творчеством, в совместной творческой деятельности, способствующей развитию дарований его участников, освоению и созданию ими культурных ценностей, а также основанное на единстве стремления людей к получению актуальной информации и прикладных знаний в различных областях общественной жизни, культуры, литературы и искусства, науки и техники, к овладению полезными навыками в области культуры быта, здорового образа жизни, организации досуга и отдыха;
- положение клубного формирования – документ, отражающий целевые установки и содержательную основу процесса передачи специальных знаний, умений и навыков в рамках работы клубного формирования.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Бюджетным кодексом Российской Федерации;

- Налоговым кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 9 октября 1992 г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»; 

- Законом от 12.01.1996 №7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

- Федеральным законом от 07.02.1992 г. №2300-1 «О защите прав потребителей»;

- Федеральным законом от 12.01.1995 г. № 5-ФЗ «О ветеранах»;
- Федеральным законом от 19.05.1995 г. № 82-ФЗ «Об общественных объединениях»;
- Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Постановлением Правительства РФ от 07.12.1996 № 1449 «О мерах по обеспечению беспрепятственного доступа инвалидов к информации и объектам социальной инфраструктуры»;

- Постановлением администрации МО «Город Ленск» от 15.06.2015г. № 07-03-000458/15 «Об утверждении ведомственного перечня муниципальных услуг и работ, оказываемых и выполняемых муниципальным бюджетным учреждением «Управление культуры и молодежной политики» МО «Город Ленск» в качестве основных видов деятельности»;
- Уставом муниципального образования «Город Ленск»;

- Уставом МБУ «Управление культуры и молодежной политики» МО «Город Ленск»;

- другими действующими нормативно-правовыми актами. 
1.5. Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – администрация муниципального образования «Город Ленск» Ленского района Республики Саха (Якутия). 

1.6. Орган обеспечения предоставления муниципальной услуги – МБУ «УКМП» МО «Город Ленск».
1.7. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
· организация деятельности клубных формирований, любительских творческих коллективов, объединений, кружков, студий, клубов по интересам различной направленности и др. клубных формирований; 

· организация игровых и развлекательных программ для детей и подростков;

· организация и проведение круглых столов, семинаров, мастер-классов.
Получатели услуги: население города Ленска и Ленского района.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Муниципальная услуга предоставляется учреждением культуры - МБУ «УКМП» МО «Город Ленск». 

В процессе предоставления  муниципальной услуги МБУ «УКМП» МО «Город Ленск» осуществляет взаимодействие с органами местного самоуправления, с учреждениями иной ведомственной принадлежности, средствами массовой информации, другими организациями и учреждениями различных форм собственности.
2.2. Наименование услуги – Организация деятельности клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества.
2.2.1. Содержание услуги:
· организация работы клубных формирований – любительских творческих коллективов, объединений, кружков, студий, любительских объединений, клубов по интересам различной направленности и других клубных формирований, организация игровых и развлекательных программ для детей и подростков;

· осуществление других видов культурно-досуговой деятельности, не противоречащих действующему законодательству.
2.2.2. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является:

- предоставление потребителю возможности участвовать в работе клубных формирований МБУ «УКМП» МО «Город Ленск»;

- обоснованный отказ потребителю в предоставлении муниципальной услуги.

2.2.3. Сроки исполнения муниципальной услуги.

Расписание деятельности клубных формирований определяются планами, графиками работы МБУ «УКМП» МО «Город Ленск»».  

Исполнитель обеспечивает систематический режим занятий в творческих коллективах, т.е. не менее 2-х учебных часов в неделю (учебный час -1 час 25 минут).
3. Перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги: 

3.1. Для получения услуги необходимо подать в МБУ «УКМП» МО «Город Ленск» заявление о приеме в клубное формирование. Заявление от несовершеннолетнего лица подается его родителями (законными представителями) или самим несовершеннолетним лицом, если его возраст более 14 лет и при условии письменного согласия его родителей (законных представителей) (Приложение №1).
3.2. Вместе с заявлением необходимо представить оригинал и копию документа, удостоверяющего личность заявителя, при поступлении несовершеннолетних лиц дополнительно представляется оригинал и копия документа, удостоверяющего личность из родителей (законного представителя).

3.3. В случае подачи заявления от имени несовершеннолетнего родитель (законный представитель) должен также представить медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для занятий ребенка в клубном формировании – хореографического, акробатического искусства, по мере необходимости.
4. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

- нахождение потребителя услуги в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

- нахождение потребителя услуги в социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность и др.);

- несоблюдение потребителем услуги условий договора/контракта, заключенного с исполнителем.

5. Предоставление услуги осуществляется на бесплатной и платной основах.

Стоимость платной услуги устанавливается на основании Постановления администрации муниципального образования «Город Ленск» в соответствии с Основами законодательства Российской Федерации о культуре, Положением о порядке предоставления платных услуг МБУ «УКМП» МО «Город Ленск», локальными нормативными правовыми актами  МБУ «УКМП» МО «Город Ленск» (Положением о платных услугах, прейскурантом цен). 

6. Требования к помещению и местам исполнения муниципальной услуги.

6.1. Предоставление получателям муниципальной услуги осуществляется  в помещениях МБУ «УКМП» МО «Город Ленск» или других помещениях, территориях, зданиях, сооружениях, включая прилегающую территорию, предназначенных (в т.ч. временно) или подготовленных для проведения занятий клубных формирований в соответствии с локальными актами МБУ «УКМП» МО «Город Ленск» или заданием Учредителя.

6.2. В местах предоставления муниципальной услуги обеспечивается эргономичность и комфортность услуг. При оказании услуг по организации деятельности клубных формирований обеспечиваются комфортные условия для потребителей в процессе обслуживания, включая удобство места проведения занятий всех видов, оснащение необходимым оборудованием и аппаратурой с учетом специфики отдельных клубных формирований.

При организации деятельности клубных формирований внутри помещений должно быть обеспечено соблюдение требований безопасности, комфортности и эргономичности, установленных для соответствующих помещений в учреждениях/организациях культурно-досугового типа Национальными стандартами (ГОСТами).

III. Административные процедуры

(описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги)
3.1. Потребителями услуг клубных формирований являются физические лица (услуги предоставляются всем гражданам вне зависимости от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии).

Предоставление услуги отдельным категориям потребителей (дети, граждане с ограниченными возможностями) осуществляется в рамках действующего законодательства Российской Федерации, специальных нормативных правовых актов и стандартов.

3.2. Информация о муниципальной услуге и оказание услуги предоставляются на русском языке.
3.3. Порядок информирования о муниципальной услуге.

3.3.1. Информативность услуг по организации деятельности клубных формирований предполагает полное, достоверное и своевременное информирование потребителя о предоставляемой услуге.

3.3.2. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, предоставляемая заинтересованным лицам - потребителям муниципальной услуги, является открытой и общедоступной.

К ней относятся: 

- сведения о месте нахождения, режиме работы, контактных телефонах, адресе электронной почты, руководителе МБУ «УКМП» МО «Город Ленск»

Адрес: 678144, Республика Саха (Якутия), Ленский район, город Ленск, улица Ленина дом 61
Режим работы:

понедельник - пятница: 9.00 – 12.30, 14.00 - 18.00;

суббота, воскресенье - выходные дни.
Режим работы МБУ «УКМП» МО «Город Ленск» в выходные дни зависит от графика работы клубных формирований.
Телефон/факс: + 7 (41137) 4-24-39
e-mail: mbuuklensk@mail.ru 

Сведения о режиме работы МБУ «УКМП» МО «Город Ленск» размещаются на вывесках  при входе в здание.

Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, включающая сведения о месте нахождения МБУ «УКМП» МО «Город Ленск», режиме работы, контактных телефонах, адресах электронной почты, фамилия, имя, отчество руководителя, извлечения из нормативно-правовых актов, регулирующих деятельность по исполнению муниципальной услуги, Устава МБУ «УКМП» МО «Город Ленск», административный  регламент по предоставлению муниципальной услуги, основания отказа по  предоставлению муниципальной услуги размещается на информационных стендах при входе в помещения МБУ «УКМП» МО «Город Ленск».
3.4. Исполнитель услуг должен своевременно предоставлять потребителю необходимую и достоверную информацию об услугах, обеспечивающую возможность их правильного выбора.

3.5. Указанная информация в наглядной и доступной форме должна доводиться до сведения потребителей при заключении договоров/контрактов об оказании услуг, на русском языке.

3.6. Информирование об услугах по организации деятельности клубных формирований осуществляется исполнителем:

- непосредственно в помещении МБУ «УКМП» МО «Город Ленск»  на информационных стендах, в раздаточных информационных материалах (расписание занятий, информационная продукция на бумажных носителях: брошюры, буклеты, листовки, памятки и т.д.), в том числе при личном консультировании специалистами МБУ «УКМП» МО «Город Ленск», ответственными за предоставление муниципальной услуги;

- с использованием внешних средств информирования (плакаты, афиши, растяжки, баннеры, щиты, электронные плазменные панели и т.д.);

- в печатных средствах массовой информации (газеты, журналы, проспекты);

- в электронных средствах массовой информации, на телевидении (интервью, анонсы);

- при обращении по телефону – в виде устного ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации;

- при обращении по электронной почте – в виде ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации (компьютерный набор) на адрес электронной почты заявителя;
- при письменном запросе (обращении) – в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте или передачи информационного письма непосредственно заявителю.

Дополнительно информирование о предоставлении услуг по организации деятельности клубных формирований может осуществляться с применением средств внешнего информирования.

3.7. Информация об услуге в обязательном порядке должна содержать:

- сведения о номенклатуре, содержании и назначении услуг;

- дату и время оказания услуг/режим/расписание работы клубного формирования;

- цену в рублях (в случае оказания услуг за плату);

- информацию о правилах и условиях оказания услуг;

- сведения о номерах телефонов, адресах официальных сайтов и электронной почты для получения дополнительной информации о предоставлении услуг, порядок получения дополнительной информации по вопросам предоставления услуги;

- указание на конкретное лицо, которое будет оказывать услугу, и информацию о нем, если это имеет значение, исходя из характера услуги;

- адрес (место нахождения), фирменное наименование (наименование), справочные телефоны, график работы исполнителя услуг и лиц, уполномоченных представлять информацию о конкретной услуге,  а также способы получения информации о местах нахождения и графиках работы органов и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления услуг.

3.8. Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги получатели муниципальной услуги вправе обратиться в МБУ «УКМП» МО «Город Ленск»
· в устной форме лично;

· в письменном виде;

· по телефонам МБУ «УКМП» МО «Город Ленск»;

· по электронной почте на электронный адрес МБУ «УКМП» МО «Город Ленск» (согласно п.3.1. настоящего Регламента);

3.8.1. При использовании средств телефонной связи информация предоставляется потребителю муниципальной услуги в момент обращения. Время разговора не должно превышать 5 минут. 

3.8.2. При личных обращениях заинтересованных лиц посредством электронной почты муниципальная услуга предоставляется МБУ «УКМП» МО «Город Ленск» не ранее следующего рабочего дня с момента поступления обращения и не позднее 3-х рабочих дней с момента получения обращения. 

3.8.3. Консультирование потребителя муниципальной услуги по интересующим вопросам во время личного приема специалистом МБУ «УКМП» МО «Город Ленск» не может превышать 10 минут.

3.8.4. При информировании в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте ответ на обращение направляется на почтовый адрес заявителя в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

3.9. Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги по телефону осуществляется в рабочие дни в соответствии с графиком работы сотрудников МБУ «УКМП» МО «Город Ленск» согласно п.3.1. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения получателя муниципальной услуги – должностные лица МБУ «УКМП» МО «Город Ленск», ответственные за информирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют и консультируют обратившихся по вопросам о предоставлении муниципальной услуги в пределах своей компетенции.


Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа (учреждения), фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. Если у должностного лица, ответственного за информирование о правилах предоставления муниципальной услуги, нет возможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 
В случае если сотрудники не могут ответить на вопрос гражданина немедленно, результат рассмотрения вопроса может быть сообщен получателю муниципальной услуги в течение двух часов.
3.10. Должностное лицо, ответственное за информирование, при личном устном обращении получателей муниципальной услуги предоставляет им информацию о предоставлении муниципальной услуги в устной форме. Время при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

3.11. Предоставление информации, размещенной на официальном Интернет сайте МО «Город Ленск» осуществляется в круглосуточном режиме.

3.12. Интернет-обращение, направленное по электронной почте, регистрируется ответственным за прием сообщений специалистом путем присвоения регистрационного номера, внесения данного номера и даты в журнал учета и регистрации, предусмотренный номенклатурой дел МБУ «УКМП» МО «Город Ленск», и исполняется не ранее следующего рабочего дня с момента регистрации обращения.

3.13. Если информация о предоставлении муниципальной услуги, полученная в устной форме или по телефону, не удовлетворяет потребителя муниципальной услуги, заявитель вправе в письменной форме обратиться в адрес МБУ «УКМП» МО «Город Ленск».
4. Порядок оказания и характеристика услуг.

4.1. Для получения услуги необходимо подать в МБУ «УКМП» МО «Город Ленск» заявление о приеме в клубное формирование. Заявление от несовершеннолетнего лица подается его родителями (законными представителями) или самим несовершеннолетним лицом, если его возраст более 14 лет и при условии письменного согласия его родителей (законных представителей).

4.2. Вместе с заявлением необходимо представить оригинал и копию документа, удостоверяющего личность заявителя, при поступлении несовершеннолетних лиц дополнительно представляется оригинал и копия документа, удостоверяющего личность из родителей (законного представителя).

В случае подачи заявления от имени несовершеннолетнего родитель (законный представитель) должен также представить медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для занятий ребенка в клубном формировании данного профиля по мере необходимости.

4.3. При приеме исполнитель должен ознакомить заявителя с расписанием занятий клубного формирования. По требованию заявителя должны быть представлены документы, регламентирующие оказание услуги.

4.4. При оказании услуг исполнитель должен обеспечить систематически режим занятий в творческих коллективах, т.е. не менее 2-х учебных часов в неделю (учебный час - 1час 25 минут).
4.5. Целями оказания услуг по организации деятельности клубных формирований являются:

- приобщение населения к культурным традициям народов Российской Федерации, лучшим отечественным и мировым культурным образцам;

- популяризация творчества профессиональных и самодеятельных авторов, создавших произведения, получивших общественное признание;

- содействие в приобретении знаний, умений и навыков в различных видах художественного творчества, развитие творческих способностей населения;

- организация содержательного досуга населения, создание благоприятных условий для человеческого общения;

- воспитание эстетического вкуса, привитие навыков самоуправления и самообразования, развитие инициативы и предприимчивости.
4.6. Услуги по организации деятельности кружков, творческих коллективов, секций, студий любительского художественного, декоративно-прикладного, изобразительного и технического творчества, занятий на факультетах народных университетов, курсов прикладных знаний и навыков, творческих лабораторий предоставляются по следующим направлениям:

- культуры;
- музыкального искусства (вокального творчества, игры на музыкальных инструментах и др.);
- театрального творчества (в т.ч. актерского мастерства и др.);

- хореографического творчества;
- изобразительного искусства (декоративно-прикладного, изобразительного творчества и др.);

- циркового и акробатического мастерства;

- культурной и психолого-социальной адаптации;

- техники речи;

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

- художественные (вокальные, театральные, хореографические, вокально-инструментальные, дизайнерские и др.);

- декоративно-прикладные, изобразительные;

- семейного отдыха;

- молодежные;

- ветеранов, граждан пожилого возраста;

- эрудитов;

- развития прикладных навыков в области культуры быта (ведения домашнего хозяйства, кройки и шитья, вязания, вышивания, моделирования одежды, кулинарного искусства и др.);

4.8. Услуги по организации деятельности кружков, творческих коллективов, секций, студий любительского художественного, декоративно-прикладного, изобразительного и технического творчества, курсов прикладных знаний и навыков, творческих лабораторий предусматривают:

- организацию систематических занятий в формах и видах, характерных для данного клубного формирования (репетиция, лекция, урок, тренировка и т.д.);

- проведение творческих отчетов о результатах своей деятельности (концерты, выставки, конкурсы, соревнования, показательные занятия и открытые уроки, творческие лаборатории, мастер-классы и т.д.);

- участие в общих программах и акциях МБУ «УКМП» МО «Город Ленск»;

- участие в муниципальных, региональных, общероссийских и международных фестивалях, смотрах, конкурсах, выставках и т.д.
4.9. Услуги по организации деятельности любительских объединений, групп, клубов по интересам предусматривают:

- организацию форм работы, характерных для данного клубного формирования (встречи, чаепития, вечера отдыха, групповые занятия, привлечение профессионалов для консультаций и проведения встреч и т.д.);

- участие в пропаганде научно-технических знаний, достижений отечественной и мировой культуры, литературы, искусства (в зависимости от вида любительской деятельности).

4.10. Перечень направлений по организации деятельности клубных формирований может быть расширен исполнителем в зависимости от специфики обслуживаемого контингента потребителей, группы услуг.

4.11. Содержание творческой и учебно-воспитательной работы в клубных формированиях определяется:

- в кружках, творческих коллективах, секциях, студиях любительского художественного, декоративно-прикладного, изобразительного и технического творчества, в творческих лабораториях – положением клубного формирования и планом творческой работы; 
- в любительских объединениях, группах, клубах по интересам - планом творческой работы.
5. Положение клубного формирования.

5.1. Положение клубного формирования должна 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 в органической увязке с осваиваемыми знаниями и умениями;

- и др.

5.2. Требования к содержанию программы клубного формирования:

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

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

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

5.3. Положения клубных формирований предусматривают:

5.3.1. в коллективах музыкального искусства (хорах, музыкальных, вокальных, фольклорных ансамблях, оркестрах);

- изучение истории и теории музыки, традиционных в данной местности, особенностей музыки и исполнительства, народного костюма,

- работу по постановке голоса;

- разучивание произведений с солистами и ансамблями;

- разучивание произведений для хора и оркестра (ансамбля);

- проведение репетиционных занятий;

- и др.;

5.3.2. в коллективах изобразительного и декоративно-прикладного искусства (самодеятельные живописцы, скульпторы, графики, мастера декоративно-прикладного жанра, художественной вышивки и т.д.);

- изучение истории изобразительного и прикладного искусства;

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

- выполнение заданий художественно-оформительского характера;

- организацию выставок;

- и др.

5.3.3. 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.;

5.3.4. в коллективах хореографического искусства (народного, классического, эстрадного, фольклорного и бального танцев);

- изучение истории хореографии, классическому и характерному тренажу;

- разучивание и тренаж сольных и групповых танцев, хореографических миниатюр, композиций, танцевальных сюит, сюжетных постановок;

- и др.;

5.3.5. в коллективах циркового искусства:

- изучение истории циркового искусства;

- проведение занятий по тренажу и физическому развитию;

- изучение техники циркового искусства;

- изучение техники музыкального и художественного оформления;

- проведение занятий по режиссерскому решению номера;

- и др.

6. Требования к результатам услуг.

6.1 Общие требования:

- 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 внеклубных мероприятиях;

- приобретение устойчивого интереса к различным видам искусств;

- овладение навыками участия в конкурсах, фестивалях, выставка 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.

6.2. Специфические требования:

6.2.1. в области музыкального искусства:

- знание истории и теории музыкального искусства;

- умение узнать изученные произведения русских и зарубежных композиторов;

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

- умение распознать 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.

6.2.2. в области изобразительного искусства:

- 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 и 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);

- и др.

6.2.3. 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;

- др.

6.2.4. 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.

6.2.5. в области декоративно-прикладного искусства:

- 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.

6.2.6. в области циркового искусства:

- знание истории и теории циркового искусства;

- знание техники безопасности при выполнении различных номеров;

- умение подбирать и накладывать грим, подбирать музыку и костюм при создании циркового номера;

- навыками исполнения акробатических элементов;

- навыками исполнения элементов клоунады, как вида сценического искусства;

- навыками исполнения элементов гимнастики;

- навыками исполнения жонглирования;

- навыками исполнения элементов дрессировки;

- навыками исполнения элементов атлетики;

- навыками исполнения элементов эквилибристики;

- навыками исполнения элементов искусства фокуса;

- и др.

6.2.7 в области литературы:

- знание текстов художественных произведений, основных историко-литературных сведений и теоретико-литературных понятий;

- умение читать и анализировать художественные произведения с привлечением базовых литературоведческих понятий и необходимых сведений по истории литературы, грамотно использовать русский литературный язык при создании собственных устных и письменных высказываний;

- формирование начальных представлений о специфике литературы в ряду других искусств, потребности в самостоятельном чтении художественных произведений, развитии устной и письменной речи учащихся;

- развитие эмоционального восприятия художественного текста, образного и аналитического мышления, творческого воображения, читательской культуры и понимания авторской позиции;

- и др.

7. Общие требования к услугам по организации деятельности клубных формирований.

7.1. Перечень общих требований к услугам по организации деятельности клубных формирований устанавливается в соответствии с ГОСТ 1.5-2001.

С учетом условий оказания услуг по организации деятельности клубных формирований общие требования к услугам включают требования:

- соответствия услуг целевому назначению;

- к социальной адресности;

- комплексности услуг;

- к эргономичности и комфортности услуг;

- к эстетичности услуг;

- к точности и своевременности предоставления услуг;

 - к информативности услуг;

- к безопасности услуг для жизни и здоровья обслуживаемого населения, и персонала исполнителя, а также сохранности имущества обслуживаемого населения;

- к организации предоставления услуг;

- к персоналу учреждения/организации-исполнителя и культуре обслуживания;

- к контролю и оценке качества предоставления услуг.

7.2 Соответствие услуг целевому назначению.

Услуги по организации деятельности клубных формирований должны соответствовать своему целевому назначению, т.е. должны быть направлены на приобщение населения к культурным ценностям, творчеству, культурному развитию и самообразованию.

7.3. Социальная адресность.

· Социальная адресность услуг по организации деятельности клубных формирований предусматривает:

· обеспеченность услугами и доступность для потребителей различных социально значимых категорий (в т.ч. детей, людей с ограниченными физическими возможностями и др.);

· соответствие услуг ожиданиям и физическим возможностям различных групп потребителей, включая методы и формы обслуживания, профессиональный уровень обслуживающего персонала, номенклатуру и содержание оказываемых услуг;

· наличие в правилах обслуживания определенных льгот и условий для социально значимых категорий потребителей.

Социальная адресность услуг учитывается при установлении режима работы, выборе и обустройстве мест, где осуществляется деятельность клубных формирований, методов обслуживания, формировании номенклатуры и определении содержания услуг и др.

7.4 Комплексность услуг.

При организации деятельности клубных формирований должна быть обеспечена возможность получения потребителями не только услуг по организации деятельности клубных формирований, но также сопутствующих услуг (организация туалетов, контейнеров для твердых бытовых отходов и т.д.), создающих условия для более полного удовлетворения потребностей населения в сфере культуры и досуга, содействия свободному участию граждан в культурной жизни общества, приобщения к культурным ценностям, творчеству, культурному развитию и самообразованию.

7.5. Эргономичность и комфортность услуг.

При оказании услуг по организации деятельности клубных формирований должны быть обеспечены комфортные условия для потребителей в процессе обслуживания, включая удобство места проведения занятий, оснащение необходимым оборудованием и аппаратурой с учетом специфики клубных формирований.

При оказании услуг организации деятельности клубных формирований внутри помещений должно быть обеспечено соблюдение требований комфортности и эргономичности, установленных Национальными стандартами (ГОСТами).

Вне помещений должно быть обеспечено соблюдение требований комфортности и эргономичности, установленных для Республики Саха (Якутия).

7.6 Эстетичность услуг.

Эстетичность услуг по организации деятельности клубных формирований должна обеспечиваться:

· соответствием планировочных решений и оформления мест предоставления услуги их функциональным требованиям и композиционной, в том числе архитектурой, целостности и гармоничности;

· гармоничностью оформления информационных и других материалов, размещаемых внутри и вне помещений МБУ «УКМП» МО «Город Ленск»;

· аккуратностью, чистотой и опрятностью внешнего вида работников, занятых в оказании услуг.

7.7. Точность и своевременность предоставления услуг.

Услуги по организации деятельности клубных формирований должны отвечать требованиям точности и своевременности, включая соблюдение установленного режима работы исполнителя, сроков оказания услуги, действующих правил оказания услуг и (или) условий договора/контракта об оказании услуг.
8. Безопасность услуг для жизни и здоровья потребителей услуг и персонала исполнителя, а также сохранность имущества обслуживаемого населения.

8.1. Услуги по организации деятельности клубных формирований должны быть безопасными для жизни и здоровья обслуживаемого населения, а также персонала МБУ «УКМП» МО «Город Ленск».

8.2. Безопасность услуг должна обеспечиваться безопасностью помещений, зданий, конструкций, оборудования, инвентаря исполнителя, условий обслуживания потребителей и соблюдением персоналом санитарных и других установленных Национальными стандартами (ГОСТами) требований. 

8.3. При проектировании, выборе места расположения, строительстве и эксплуатации учреждений/организаций культурно-досугового типа должны соблюдаться установленные требования:

· месту расположения и прилегающей территории, архитектурно-планировочному и конструктивному решению;

· к водоснабжению и канализации;

·  к отоплению и вентиляции;

·  к пожарной и охранной сигнализации.

8.4. Электроустановки, монтируемые в помещениях МБУ «УКМП» МО «Город Ленск» должны отвечать требованиям электробезопасности.

8.5. При оказании услуг по организации деятельности клубных формирований     должна также обеспечиваться сохранность имущества обслуживаемого населения.

8.6. Персонал исполнителя должен быть подготовлен к действиям в чрезвычайных обстоятельствах.

8.7. Показатели безопасности для жизни, здоровья и имущества граждан, отражающие соответствие результата и процесса предоставления услуги требованиям по всем видам опасных и вредных воздействий, определяются в соответствии с ГОСТ Р 52113-2003.

8.8. Предоставление услуги может быть приостановлено в случаях:

- внезапно возникающей аварийной ситуации в помещениях/на территориях, в/на которых осуществляется предоставление услуги;

- противоречия содержания деятельности клубного формирования общепринятым нормам общественной морали и нравственности;

- создания реальной угрозы нормальному функционированию МБУ «УКМП» МО «Город Ленск», а также угрозы безопасности потребителей услуг и нарушения общественного порядка;

- пропаганды порнографии, употребление наркотических средств, табака, алкогольных напитков и пива, а также иных вредных привычек;

- пропаганды насилия, национальной и реальной нетерпимости, терроризма и других проявлениях экстремизма.

9. Персонал исполнителя и культура обслуживания.

9.1. Организационно-функциональная структура исполнителя должна обеспечивать распределение обязанностей и ответственности персонала, исходя из возможности выполнения заданного объема услуги при установленном качестве, соблюдении квалификационных требований к персоналу исполнителя, а также обеспечении безопасности для жизни и здоровья граждан, окружающей среды, а также предотвращения причинения вреда имуществу граждан (техника безопасности, пожарная безопасность, охрана окружающей среды, действия в чрезвычайных ситуациях и др.)

9.2. Квалификация, стаж работы, возраст и другие профессиональные характеристики работников, занятых в оказании услуг по организации деятельности клубных формирований, должны соответствовать установленным требованиям к соответствующим категориям персонала учреждения культурно-досугового типа.

9.3. Исполнитель должен проводить необходимые мероприятия по обеспечению соответствия профессиональной пригодности персонала занимаемой должности, в рамках установленной организационно-функциональной структуры, включая процедуры поддержания и повышения квалификации персонала (подтверждение квалификации, изменение должностной категории, присвоение разряда и т.д.);

- обучение и аттестацию персонала на базе специальных учебных организаций;

- проверки, обучение и аттестацию персонала силами исполнителя.

Указанные процедуры осуществляют на основе общегосударственных квалификационных требований с учетом специфических требований, предъявляемых исполнителем.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль и оценка соблюдения общих требований к услугам по организации деятельности клубных формирований осуществляются в соответствии с ГОСТ Р 52113-2003 в целях:

· определения соответствия качества услуг требованиям нормативной документации и/или потребителя (процесс предоставления услуги, персонал, занятый в оказании услуги);

· установления факторов (условий), способствующих достижению требуемого уровня качества услуг (управление качеством);

· сравнительной оценки (ранжирования) качества выполнения одинаковых услуг различными исполнителями.

4.2. Для контроля за соблюдением общих требований к услугам по организации деятельности клубных формирований используются следующие методы:

- документальный контроль исполнения процесса услуг путем проверки наличия, оформления и ведения нормативных и технических документов (должностных инструкций, планов мероприятий и т.д.);

- визуальный контроль соответствия документированных процедур реально действующим процессам и объектам (проверка состояния помещений и территорий, предназначенных (в т.ч. временно) для оказания услуг по организации и проведению культурно-массовых мероприятий, работников, занятых в предоставлении услуг, применяемого оборудования, информационного обеспечения и т.д.);

- аналитический контроль и экспертиза документации в части объективности, достоверности, функциональной взаимосвязи элементов процесса оказания услуг (анализ договоров/контрактов, правильности расчетов, достоверности информации, полноты показателей качества услуги);

- инструментальный контроль с применением средств для оценки состояния различных объектов, являющихся ресурсами исполнителя (автотранспортные средства, оборудование и др.);

- социологический контроль путем изучения мнений различных групп потребителей (населения), а также работников МБУ «УКМП» МО «Город Ленск».
4.3. В целях повышения качества услуг по организации деятельности клубных формирований проводятся социологические исследования по следующим основным направлениям:

· исследование удовлетворенности потребителей качеством и доступностью предоставленных услуг;

· обследование удовлетворенности трудом персонала, занятого в оказании услуг.

Социологические исследования основываются на сборе и анализе мнений фактических или возможных потребителей услуг, персонала и других заинтересованных сторон относительно процесса оказания услуг с использованием следующих методов:

· опрос или интервьюирование потребителей услуг по организации деятельности клубных формирований, оценку результатов опроса (интервьюирования);

· анализ жалоб, предложений и комментариев потребителей;

· опрос или интервьюирование сотрудников МБУ «УКМП» МО «Город Ленск»;

· сбор и анализ отчетов работников, непосредственно контактирующих с потребителями;

· самооценка;

· метод группового опроса экспертов;

· и другие.
4.4. Контроль за соблюдением требований к услугам может быть внутренним и внешним.

4.4.1. Внутренний контроль качества услуг по организации деятельности клубных формирований проводит исполнитель по его инициативе (специально уполномоченное структурное подразделение, штатная единица) либо потребитель в соответствии с условиями договора/контракта. При этом объектами контроля являются процедуры управления, процесс оказания и результат услуг. 
Персональная ответственность руководителя за организацию работы МБУ «УКМП» МО «Город Ленск» по предоставлению муниципальной услуги и соблюдений требований административного регламента закрепляется в рамках муниципального задания на предоставление муниципальной услуги.

4.4.2. Внешний контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений проводит Администрация МО «Город Ленск» в пределах ее компетенции.

4.5. Контроль может осуществляться путем проведения проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений исполнения положений административного регламента, прав получателей услуги, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц учреждений культуры. 

4.6.  Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Периодичность плановых проверок составляет – 1 раз в год. 
Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб на действия  должностных лиц в связи с представлением  муниципальной услуги. 
V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений при предоставлении муниципальной услуги.

5.1. Обжалование действий (бездействий) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги производится в соответствии с законодательством Российской Федерации. Действия (бездействия) могут быть обжалованы в досудебном порядке либо в суде.

5.2. Действия (бездействие) должностных лиц по предоставлению государственной услуги могут быть обжалованы получателями муниципальной услуги в досудебном (внесудебном)  порядке путем письменного обращения на имя руководителя МБУ «УКМП» МО «Город Ленск» или  на имя Главы администрации МО «Город Ленск»,  жалоба может быть высказана устно на личном приеме у начальника МБУ «УКМП» МО «Город Ленск» или у Главы администрации МО «Город Ленск» или замещающих их лиц в течение рабочего времени. 

5.3. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является устное или письменное обращение получателя муниципальной услуги с жалобой.

Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

фамилию, имя, отчество;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

изложение сути жалобы;

личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5.4.  Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений настоящего Регламента.

5.5. Рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.6. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений получателей муниципальной услуги, достижение по взаимному согласию договоренности (в случае личного устного обращения), принятие мер (в случае необходимости) и подготовка мотивированного ответа (в случае письменного обращения).

5.7. Заявитель имеет право на любой стадии рассмотрения спорных вопросов обращаться в суд. В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) обжалования заявитель также вправе обратиться в суд в порядке, установленном действующим законодательством

5.8. Письменные и устные обращения (претензии или жалобы) граждан принимаются и регистрируются в порядке, предусмотренном действующим  законодательством о рассмотрении обращений граждан. 

5.9. Глава администрации МО «Город Ленск» и начальник МБУ «УКМП» МО «Город Ленск»
- обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

 - вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в пределах своих полномочий;

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

   Приложение № 1

административного регламента
предоставления муниципальной услуги

«Организация деятельности клубных формирований и самодеятельного народного творчества»

БЛАНК ЗАЯВЛЕНИЯ

Руководителю (директору)______

_____________________________                   

от проживающего(-ей) по адресу:

   _____________________________

 паспорт ______________________

  _____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу принять в (секцию, кружок и т.п.) _________________________ ______________________________________________________________

меня/моего ребенка    

_____________________________________________________________
Дата рождения _______________________________________
Домашний адрес: ___________________________________________

_____________________________________________________________
Телефон: ___________________________________________

Место учебы/ работы 

_________________________________________________

СВЕДЕНИЯ О РОДИТЕЛЯХ

МАТЬ
ФИО_______________________________________________________________________________________________________________________
Место работы 
____________________________________________________________
Служебный телефон ________________________________________
Мобильный телефон ________________________________________
ОТЕЦ

ФИО__________________________________________________________________________________________________________________________
Место работы
 ____________________________________________________________
Служебный телефон ________________________________________
Мобильный телефон __________________________________________
С Уставом и правилами внутреннего распорядка ознакомлен(а).
Дата ____________                                       Подпись _____________
Дата ____________                                       Подпись _____________
   Приложение № 2
административного регламента
предоставления муниципальной услуги

«Организация деятельности клубных формирований и самодеятельного народного творчества»

БЛОК-СХЕМА

административного действия «Организация деятельности клубных формирований и самодеятельного народного творчества».








	
	Приложение № 2 к постановлению

	
	главы муниципального образования

	
	«Город Ленск»

	
	от «___»___________2015г.

	
	№______________________


Административный регламент МБУ «Управление культуры и молодежной политики» МО «Город Ленск» по предоставлению муниципальной услуги «Показ концертов и концертных программ»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Показ концертов и концертных программ» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги «Показ концертов и концертных программ» (далее – муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется в целях обеспечения реализации конституционных прав граждан на доступ к культурным ценностям на территории муниципального образования «Город Ленск».

1.2. Круг заявителей.

Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, могут являться:

1.2.1. Граждане Российской Федерации.

1.2.2. Иностранные граждане и лица без гражданства.

1.2.3. Российские и иностранные юридические лица.

1.2.4. Юридические лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Место предоставления муниципальной услуги: Муниципальное бюджетное учреждение «Управление культуры и молодежной политики МО «Город Ленск» (далее – МБУ «УКМП» МО «Город Ленск»).
Адрес: 678144, Республика Саха (Якутия), Ленский район, город Ленск, улица Ленина дом 61

Режим работы:

понедельник - пятница: 9.00 – 12.30, 14.00 - 18.00;

Режим работы МБУ «УКМП» МО «Город Ленск» в выходные дни зависит от времени проведения концертных мероприятий.

Телефон/факс: + 7 (41137) 4-24-39

e-mail: mbuuklensk@mail.ru 

1.3.2. Информация об оказываемых муниципальных услугах выдается:

– непосредственно в МБУ «УКМП» МО «Город Ленск»;

– с использованием средств телефонной связи;

– на информационных стендах;

– посредством размещения в сети Интернет;

– посредством публикации в средствах массовой информации; 

– доводится с помощью информационных материалов (буклеты, листовки, памятки, баннеры и пр.); 

– по электронной почте;

– на официальном сайте МО «Город Ленск»: www.gorodlensk.ru.

II. Стандарт предоставления Муниципальной услуги

2.1. Наименование  муниципальной услуги: «Показ концертов и концертных программ».

2.2. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется МБУ «УКМП» МО «Город Ленск».
Муниципальная услуга предоставляется населению на бесплатной основе (за счет бюджетного финансирования) и на платной основе (за счет средств потребителей) в соответствии с перечнем услуг, предоставляемых на платной основе («Перечень платных услуг»). В соответствии с действующим законодательством, при оказании платных услуг населению, учреждение может устанавливать льготы.

2.3. Сведения о конечном результате предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является показ спектаклей, концертов и концертных программ, иных зрелищных программ культурно-просветительского характера по установленной деятельности МБУ «УКМП» МО «Город Ленск».
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Мероприятия проводятся в назначенное время. 

2.4.2. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги по запросу заявителя составляет 30 дней, исчисляемых со дня регистрации заявления.

2.4.3. При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по электронной почте, срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в учреждение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (по дате регистрации).

2.4.4. В иных случаях сроки оказания муниципальной услуги определяются условиями договора (соглашения) об оказании услуг.
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:
- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Бюджетным кодексом Российской Федерации;

- Налоговым кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 9 октября 1992 г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»; 

- Законом от 12.01.1996 №7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

- Федеральным законом от 07.02.1992 г. №2300-1 «О защите прав потребителей»;

- Федеральным законом от 12.01.1995 г. № 5-ФЗ «О ветеранах»;
- Федеральным законом от 19.05.1995 г. № 82-ФЗ «Об общественных объединениях»;
- Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Постановлением Правительства РФ от 07.12.1996 № 1449 «О мерах по обеспечению беспрепятственного доступа инвалидов к информации и объектам социальной инфраструктуры»;

- Постановлением администрации МО «Город Ленск» от 15.06.2015г. № 07-03-000458/15 «Об утверждении ведомственного перечня муниципальных услуг и работ, оказываемых и выполняемых муниципальным бюджетным учреждением «Управление культуры и молодежной политики» МО «Город Ленск» в качестве основных видов деятельности»;

- Постановлением администрации МО «Город Ленск» от 18.12.2015 г. №07-03-000899/15 «О внесении изменений в постановление от 15.06.2015г. № 07-03-000458/15 «Об утверждении ведомственного перечня муниципальных услуг и работ, оказываемых и выполняемых муниципальным бюджетным учреждением «Управление культуры и молодежной политики» МО «Город Ленск» в качестве основных видов деятельности»;

- Уставом муниципального образования «Город Ленск»;

- Уставом МБУ «Управление культуры и молодежной политики» МО «город Ленск»;

- другими действующими нормативно-правовыми актами. 
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления услуги:
2.6.1. При посещении или проведении концертных и иных зрелищных мероприятий необходимо предоставить:

1) билет – документ, подтверждающий предварительную оплату (в случае, если Муниципальная услуга оказывается за плату);

2) для организаций – договор на оказание муниципальной услуги (как платной, так и бесплатной);

3) для ответа на запрос – заявление о предоставлении муниципальной услуги, предоставляемое заявителем.

В случае необходимости консультативной и организационно-творческой помощи заявка в электронной форме принимается на электронную почту МБУ «УКМП» МО «Город Ленск». При личном обращении оформляется письменная заявка. В заявке обязательно должны быть указаны: 

– заявление в произвольной форме о предоставлении муниципальной услуги заявителю. 

– ФИО заявителя, почтовый адрес, контактный телефон, адрес электронной почты;

– характер консультативной или организационно-творческой помощи;

– тип мероприятия, его содержание, план, планируемая дата и время проведения, место.

2.6.2. В отдельных случаях с заявителем составляется договор об оказании услуг.

2.6.3. Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами.

2.6.4. Представленные документы должны соответствовать следующим требованиям:
– текст заявки составлен при помощи средств компьютерной техники; 

– фамилия, имя и  отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

– договор на оказание услуги – двусторонний с заполнением всех имеющихся в нем разделов.

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
– предоставление данных, не соответствующих перечню, указанному в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

– нарушение требований к оформлению документов.

2.8. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

–  несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;
– не предусмотренный настоящим Административным регламентом запрашиваемый потребителем вид информирования;

– нарушение заявителем правил общественного порядка и правил внутреннего распорядка Учреждения;

– наличие технических неполадок, препятствующих оказанию муниципальной услуги;

– отсутствие финансового обеспечения муниципальной работы;

– иные форс-мажорные обстоятельства.

2.9. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги:

– стоимость услуг устанавливается в соответствии с нормативными документами Учреждения («Перечень платных услуг»);

– оплата услуг производится наличными деньгами через кассу МБУ «УКМП» МО «Город Ленск»; 

– учреждением выдается квитанция об оплате установленной формы;

– возможна оплата безналичным расчетом с последующим представлением банковской квитанции МБУ «УКМП» МО «Город Ленск».

2.10. Сроки ожидания при обращении для предоставления Муниципальной услуги.

Прием и консультирование заявителей производится в рабочие дни и часы, установленные правилами внутреннего распорядка МБУ «УКМП» МО «Город Ленск».
Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней.

Максимальное время ожидания для получения консультации не должно превышать 30 минут. Заявление регистрируется в день представления в Учреждение. 

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

 – максимальная пространственная  доступность, свободный подход для посетителей и подъезд для транспорта, освещение и уборка прилегающей территории, наличие информационных стендов и табличек;

            – помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги  должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам и находится в максимальной транспортной доступности.

Рабочие места должностных лиц, осуществляющих личный прием заявителей, оборудуются рабочими столами и стульями, персональными компьютерами, оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме осуществлять исполнение муниципальной услуги.

2.12. Показатели доступности и качества предоставления Муниципальной услуги:
Показатели доступности муниципальной услуги:
– наличие системы информирования о  создании  условий для организации работы по показу концертов и концертных программ, иных зрелищных программ в соответствии с настоящим Административным регламентом;

– оказание услуги в соответствии со сроками, предусмотренными настоящим Административным регламентом.

Показатели качества муниципальной услуги:

 – полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом и установленными требованиями ее предоставления;

– квалификация персонала, оказывающего муниципальную услугу;

– оптимальность использования ресурсов МБУ «УКМП» МО «Город Ленск»;
– отсутствие профессиональных ошибок и нарушений порядка оказания муниципальной услуги;

– средняя наполняемость зрительного зала;

– динамика количества зрителей по сравнению с предыдущим годом;
           –    отсутствие жалоб на качество предоставления муниципальной услуги; 

– положительные отзывы в средствах массовой информации и на сайте администрации МО «Город Ленск».

 

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

3.1. Основания для начала административной процедуры:
– муниципальное задание МБУ «УКМП» МО «Город Ленск»;
– планы работы;

– поступившая заявка от заинтересованного лица.

3.2. Формы обращения.

Заявки на показ концертов и концертных программ, иных зрелищных программ принимаются в бумажном и электронном виде.

3.3. Варианты предоставления входящих документов.

Заявки принимаются на электронную почту МБУ «УКМП» МО «Город Ленск» и в письменном виде при личном обращении заявителя.
3.4. Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.

При предоставлении муниципальной услуги  осуществляются следующие виды деятельности: 

– информирование жителей о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги устно (по запросу) и наглядно (реклама в СМИ, афиши, информационные стенды). При обращении по телефону – в виде устного ответа на вопросы. При обращении по электронной почте – в форме ответов на поставленные вопросы на адрес электронной почты заявителя.

При письменном обращении – в форме ответа на бумажном носителе, переданного почтой или непосредственно заявителю на руки: 

– предоставление документов (в печатном и электронном виде) или их копий, устанавливающих порядок предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги юридическим и физическим лицам включает в себя следующие административные процедуры:

При личном обращении заявителя:

– ознакомление с Правилами организации и порядком оказания муниципальной услуги; 

–  прием и регистрация заявителей;

– консультационная помощь по различным вопросам по предоставления муниципальной услуги;

– предоставление доступа к муниципальной услуге.

При обращении заявителя через сеть Интернет:

– заполнение обращения (запроса) получателя муниципальной услуги;

– предоставление доступа к муниципальной услуге.

– прием заявления от гражданина об оказании услуги;

– оказание Муниципальной услуги.
3.5. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия.

Ответственным за предоставление муниципальной услуги является руководитель учреждения.

3.6. Критерии принятия решений.

Предоставление услуги по показу спектаклей, концертов и концертных программ, иных зрелищных программ в МБУ «УКМП» МО «Город Ленск» должно осуществляться в соответствии с уставной деятельностью МБУ «УКМП» МО «Город Ленск» и муниципальным заданием МБУ «УКМП» МО «Город Ленск».
3.7. Результат административной процедуры (положительный или отрицательный).

Результатом административной процедуры является организация показа концертов и концертных программ, иных зрелищных программ.

3.8. Документы, выдаваемые заявителю.

Документом, выдаваемым заявителю, является документ, подтверждающий оплату муниципальной услуги – в случае, если муниципальная услуга оказывается на платной основе. В отдельных случаях с заявителем может быть заключен договор.

3.9. Способ фиксации как положительного, так и отрицательного результата предоставления муниципальной услуги.

3.9.1. Результат предоставления муниципальной услуги фиксируется в отчетах организаторов и ответственных лиц за показ концертов, концертных и иных зрелищных программ на бумажных носителях или в электронном виде. 

3.9.2. Осуществляется организация учета и регистрации проведенных мероприятий на бумажных носителях и в электронном виде.

3.9.3. Отчеты о показах концертов, концертов и иных зрелищных программ, включая текстовые отчеты, фотоотчеты и видеозаписи, направляются в Администрацию МО «Город Ленск» и официальные средства массовой информации города Ленска.
3.9.4. Отчеты о показах концертов, концертов и иных зрелищных программ, включая текстовые отчеты, фотоотчеты и видеозаписи, публикуются на сайте Администрации МО «Город Ленск».

IV.   Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

 4.1. Контроль над совершением действий и принятием решений  по данной административной процедуре осуществляется посредством процедур  внутреннего и внешнего контроля.

Внутренний контроль проводится начальником МБУ «УКМП» МО «Город Ленск» и его заместителем в плановом порядке. Внешний контроль осуществляется Администрацией МО «Город Ленск», органами надзора и другими государственными и муниципальными контролирующими органами.
4.2. Форму осуществления контроля выбирает проверяющая организация:
            – проведение мониторинга основных показателей работы за определенный период; 

– анализ обращений и жалоб получателей муниципальной услуги в МБУ «УКМП» МО «Город Ленск» или в Администрацию МО «Город Ленск»;

– проведение контрольных мероприятий. 

4.3. Контроль осуществляется в плановом порядке. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в МБУ «УКМП» МО «Город Ленск» и Администрацию МО «Город Ленск» и органы надзора обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, качество предоставления муниципальной услуги. 

Выявленные в ходе контрольных мероприятий недостатки по оказанию Муниципальной услуги анализируются с рассмотрением на организационных собраниях МБУ «УКМП» МО «Город Ленск», с принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных и административных взысканий (при установлении вины в некачественном предоставлении муниципальной услуги).

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностного лица, и принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право обжалование  действий (бездействия) должностного лица в досудебном порядке.

5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.3. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

5.4. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает:

– либо наименование органа, в который направляет письменное обращение;

– либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;

– излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату;

– по результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы;

– письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.5. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностного лица в судебном порядке.

Приложение № 1

к Административному регламенту предоставления

муниципальной услуги  

«Показ концертов и концертных программ»

БЛОК – СХЕМА

предоставления муниципальной услуги «Показ концертов и концертных программ»






	Оказание консультативной или организационно-творческой помощи







Обращение заявителя с целью оказания Муниципальной услуги





Утверждение плана мероприятий МБУ «УКМП» МО «Город Ленск»





Начальник МБУ «УКМП» МО «Город Ленск»





Регистрация получателя муниципальной услуги в Журнале учета работы клубного формирования





Рассмотрение обращения и принятие решения об оказании муниципальной услуги либо отказе от нее





Отказ в получении муниципальной услуги





Заявление получателя муниципальной услуги





Зачисление в клубное формирование и заключение договора на получение муниципальной услуги 


(на платной/бесплатной основе)





Отказ в оказании муниципальной услуги





Заключение договора на оказание муниципальной услуги





Утверждение плана мероприятий МБУ «УКМП» МО «Город Ленск»





Утверждение плана мероприятий МБУ «УКМП» МО «Город Ленск»





Показ концертов и концертных программ





Проведение подготовительных мероприятий:


- разработка плана мероприятия;


- создание технических условий для проведения мероприятия;


- реализация билетов на мероприятие (если мероприятие платное);


- анонсирование мероприятия (приглашения, объявления, афиши, публикация в СМИ, в том числе на сайте  администрации МО «Город Ленск»);


- если мероприятие массовое проводится на открытых площадках (более 100 человек) – уведомление управления внутренних дел о проведении мероприятия
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