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Административный  регламент

предоставления муниципальной услуги управлением  культуры и кино администрации муниципального образования «Теучежский район» по проведению занятий для жителей  Теучежского района в клубных формированиях

I. Общие положения

  Административный регламент (далее - Административный регламент) управления культуры и кино администрации муниципального образования «Теучежский район» (далее - муниципальное образование) по оказанию муниципальной услуги по проведению занятий для жителей Теучежского района в клубных формированиях (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения  качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по организации процесса привлечения жителей и проведения занятий в клубных формированиях, создания комфортных условий для участников   и определяет последовательность действий  при  осуществлении полномочий по организации процесса предоставления спектра   услуг учреждений культуры клубного типа. 
Клубное формирование - добровольное объединение людей, функционирующее на базе муниципального бюджетного учреждения культуры, 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, овладению полезными навыками в области культуры быта, здорового образа жизни, организации досуга и отдыха. 

2. Правовая основа предоставления муниципальной услуги по проведению занятий для жителей Теучежского района в клубных формированиях.

2.1. Правовой основой предоставления муниципальной услуги по организации процесса проведения занятий в клубных формированиях  является:

          1) Конституция Российской Федерации;

          2) Закон Российской Федерации от 9 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»; 
          3) Правила пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ 13-01-94), введены в действие приказом Министерства культуры Российской Федерации от 01.11.1994 № 736;
          4) Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ № 32 «Об утверждении нормативов минимального ресурсного обеспечения услуг сельских учреждений культуры» (общедоступных библиотек и культурно-досуговых учреждений);
          5) Основы законодательства Российской Федерации о культуре от 09.10.1992 № 3612-1; 
          6) Постановление Правительства Российской Федерации от 26.06.1995 г. №609 "Об утверждении положения об основах хозяйственной деятельности и финансирования организаций культуры и искусства";  
          7) Распоряжение Правительства Российской Федерации от 03.07.1996 г. № 1063-р (в ред. распоряжения Правительства РФ от 14.07.2001 N 942-р) «О социальных нормах и нормативах»; 
           8) Положение об Управлении культуры и кино администрации МО «Теучежский район», утвержденный Постановлением главы администрации МО «Теучежский район».

          9) Положение о сельских Домах культуры Теучежского района 
          10) Положение о Централизованной клубной системы муниципального учреждения Теучежский РДК
          11) Положение о коллективах художественной самодеятельности и любительских объединениях.

2.2. Наименование организации, предоставляющей муниципальную услугу по проведению занятий жителей  Теучежского района в клубных формированиях -  Управление культуры и кино администрации муниципального образования «Теучежский район».
2.3. Муниципальная услуга по организации процесса по проведению занятий жителей Теучежского района в клубных формированиях осуществляется структурным подразделением Управления культуры и кино администрации муниципального образования «Теучежский район» муниципальными клубными учреждениями. 
3. Административные требования к порядку исполнения муниципальной услуги.

Порядок информирования об исполнении муниципальной функции 

3.1. Потребители муниципальной услуги по проведению занятий  в клубных формированиях предоставляют в  учреждения культуры  клубного типа, следующие документы:

 а) заявление (устное, письменное);

 б) копия паспорта (свидетельства о рождении).
Информирование по процедуре исполнения муниципальной функции производится:

- посредством личного,  письменного или электронного обращения;

- с использованием средств телефонной связи; Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- в Управлении культуры и кино Администрации МО «Теучежский район» по

адресу: Республика Адыгея, Теучежский район, аул Понежукай,                              ул. Октябрьская,34

        Почтовый адрес: 385230 Республика Адыгея,  Теучежский район,
         а.Понежукай,  ул.Октябрьская, 34

       Номера телефонов для справок: (887772) 9-37-00

        Факс: (887772) 9-37-00

  Электронный адрес: E-mail: kultura@teuch.ru
                   График работы:

Понедельник - четверг с 08.00 - 17.00 час.

Пятница – с8.00 до 16.00 часов

Выходной:

Суббота, воскресенье.

Обеденный перерыв с 12.00 - 13.00 часов. 

         Плата за предоставление муниципальной услуги   по проведению занятий  в клубных формированиях не взимается, если это не самоокупаемое  клубное формирование, которое может быть создано постановлением администрации муниципального образования «Теучежский район». 

        Качественное оказание услуг в сфере деятельности муниципального бюджетного учреждения культуры должно обеспечивать расширение общего и культурного уровня и сферы общения населения, способствовать поднятию жизненного тонуса населения, содействию в мобилизации духовных, личностных, интеллектуальных и физических ресурсов, отвлечению от жизненных трудностей, конфликтов и преодолению стрессовых ситуаций, развитию творческих начал у населения, повышению творческой активности населения, всестороннему развитию детей и подростков, нравственному, эстетическому, патриотическому воспитанию граждан. 
        Работники учреждения должны быть максимально вежливыми, внимательными, терпеливыми, умеющими своевременно помочь посетителям во всех интересующих вопросах. 
4. Описание потребителей муниципальной услуги по проведению занятий  в клубных формированиях.
 Необходимым условиям исполнения муниципальной функции является:      

  4.1. создание и организация работы творческих коллективов, студий и кружков любительского творчества, народных театров, любительских объединений и клубов по интересам, иных общественных формирований клубного типа. 
 4.2. организация и проведение концертов, фестивалей, смотров, конкурсов, выставок и других форм показа результатов творческой деятельности клубных формирований 

 4.3. проведение массовых праздников и представлений, народных гуляний и обрядов в соответствии с обычаями и традициями; 
4.4. сбор и обработка статистической, аналитической, методической и иной информации по функционированию учреждений, развитию творческих коллективов и клубных формирований учреждений; 
 4.5. проведение тематических праздников и представлений, вечеров отдыха и танцев, детских утренников, елок, торжественных поздравлений, концертов, конкурсов и.т.д. должно удовлетворять социально-культурные потребности различных категорий населения. 
4.6.Содействие в создании необходимых условий для выявления, становления и развития талантов должно способствовать выявлению творчески одаренных детей и подростков, занимающихся в творческих коллективах, студиях. Участие детей во всевозможных конкурсах и фестивалях, в том числе всероссийского, областного и межрегионального масштаба, обеспечивает возможность дальнейшего развития творческого потенциала. 

4.7. Содействие в развитии интереса, творческих способностей участников коллективов, должно обеспечиваться за счет обновляемости программ коллективов, подготовки новых номеров и постановок. 
 4.8. потребителями муниципальной услуги по проведению занятий  в клубных формированиях являются  жители Теучежского  района.
4.9. Заявления  в клубные формирования в учреждения культуры могут подать:
- дети. Подростки, ЮНОШЕСТВО в возрасте 7 -14 лет;

- молодежь в возрасте от 18 -35 лет;

- население в возрасте от 35 лет и старше.
5. Порядок информирования   граждан  

о занятиях в клубных формированиях   

5.1. Информация о приеме   в клубные формирования предоставляется гражданам непосредственно в учреждениях культуры клубного типа:

·  лично;
· с использованием средств телефонной связи;

· посредством размещения информации в информационно – коммуникационных сетях общего пользования;

· публикации в средствах массовой информации.
Публикации информации об учреждении культуры в сети Интернет на отраслевом разделе «Культура» официального интернет-сайта администрации муниципального образования «Теучежский район» www.teuch.ru
5.2. Сведения о графике (режиме) работы Управления культуры и кино  администрации муниципального образования «Теучежский район» сообщаются по телефону 8 (87772) 9-37-00.

5.3.  При ответах на телефонные звонки  и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют  обратившихся по интересующим их вопросам.


Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, предоставляющей муниципальную услугу, в которое позвонил гражданин,  фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

5.4. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер,   по которому можно получить необходимую информацию.

            5.5. Общий срок предоставления муниципальной услуги – проведение занятий в клубных формированиях устанавливается в соответствии с учебным планом  воспитательной работы каждого клубного формирования.

6. Результаты предоставления муниципальной услуги по проведению занятий в клубных формированиях.

        6.1.Формирование культурного образа жизни и организация свободного времени жителей района, рост культурного уровня населения, создание предпосылок к его дальнейшему развитию, расширение возможностей для интеллектуального и духовного развития подрастающего поколения. Воспитание чувства патриотизма и уважения к традициям своего народа. Развитие любительского художественного творчества. Обеспечение творческой деятельности граждан через клубные формирования. 
       6.2. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги может  являться итоговое мероприятие (показ, отчет, спектакль, программа и т.д.)
7. Порядок обжалования действий (бездействий)  в ходе предоставления муниципальной услуги по проведению занятий в клубных формированиях.

7.1. Потребители  могут обратиться с жалобой на действия (бездействия)  в ходе предоставления муниципальной услуги  на основании настоящего Административного регламента (далее – жалоба), устно или письменно в Управление культуры и кино администрации муниципального образования «Теучежский район».


7.2. Если потребители не удовлетворены решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, само решение не было принято, то они вправе обратиться письменно или электронно в Администрацию муниципального образования «Теучежский район».
        Обращение,  поступившее в государственный орган,  орган  местного  самоуправления  или  должностному  лицу в форме  электронного  документа,  подлежит  рассмотрению  в  порядке,  установленном  настоящим  Федеральным  законом.  В  обращении  гражданин  в  обязательном  порядке  указывает  свои  фамилию,  имя, отчество  (последние -   при наличии),  адрес  электронной почты,  если  ответ   должен  быть  направлен  в  форме  электронного  документа, и почтовый  адрес,  если  ответ  должен быть направлен  в  письменной  форме.  Гражданин  вправе  приложить  к такому  обращению  необходимые  документы и материалы  в  электронной  форме  либо  направить  указанные  документы   и материалы  или их копии  в  письменной  форме.
В письменной или электронной жалобе указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество  полномочного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

- контактный почтовый или электронный адрес;

- предмет жалобы;

- личная подпись заявителя (его полномочного представителя).


7.3. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.


7.4. Если в результате рассмотрения письменная или электронная жалоба признана обоснованной, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги, а к специалисту,  допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги, применяются меры административной ответственности.


7.5. Письменная или электронная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 рабочих дней с момента ее поступления.

В течение 5 рабочих дней после принятия решения по жалобе Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с  принятым решением.


7.6. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах  компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов. 
Начальник Управления культуры и кино
Теучежского района                                                                        Р.Х. Напцок
Приложение №1
к административному регламенту

управления культуры и кино муниципального образования «Теучежский район» исполнения муниципальной функции по проведению занятий для жителей Теучежского района в клубных формированиях. 
Блок – схема

Общей структуры последовательности административных действий при исполнении муниципальной функции по проведению занятий для жителей Теучежского района в клубных формированиях.






Начало исполнения функции


Письменное обращение заявителя





Прием и регистрация документов





Назначение начальником Управления ответственного за рассмотрение материалов по предоставлению муниципальной услуги по проведению занятий для жителей Теучежского района в клубных формированиях.





Проверка документов на соответствие требованиям действующего законодательства





Подготовка распорядительного документа о приеме





Извещение заявителя о предоставлении муниципальной услуги.





Регистрация заключения





Направление мотивированного заключения в территориальный орган администрации муниципального образования «Теучежский район» для  подготовки проекта постановления главы администрации муниципального образования «Теучежский район» об утверждении материалов по предоставлению муниципальной услуги проведение занятий для жителей Теучежского района в клубных формированиях.








Исполнение муниципальной функции 








