Муниципальное бюджетное учреждение» Центральный Дом культуры « Молодёжный»
МБУ « ЦДК Молодёжный»

634505, РФ, Томская область, Томский р-н, п. Молодёжный, д. 2

e-mail: domkulturi78@mail.ru
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Административный регламент 

 Муниципального бюджетного учреждения «Центральный Дом культуры Молодёжный» Малиновского сельского поселения  (МБУ «ДК Молодёжный»)
предоставления муниципальной услуги. 
1. Общие положения
1.1. Административный регламент муниципального бюджетного учреждения «Центральный Дом культуры Молодёжный» Малиновского сельского поселения предоставления муниципальной услуги «Предоставление услуг по организации досуга и развитию традиционного народного художественного творчества» (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) муниципального автономного учреждения культуры при предоставлении услуг по организации досуга и развитию традиционного народного художественного творчества.
1.2. Получателями муниципальной услуги «Предоставление услуг по организации досуга и развитию традиционного народного художественного творчества» являются физические лица, юридические лица, обратившиеся с устным, письменным или электронным запросом (заявлением), поданным лично или через законного представителя (далее – заявители).
1.3. Административный регламент предусматривает реализацию прав заявителя при получении муниципальной услуги, а именно: 

1.3.1. Получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги. 

1.3.2. Получать полную, актуальную, достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме. 

1.3.3. Право на досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе предоставления муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление услуг по организации досуга и развитию традиционного народного художественного творчества» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу: муниципальное бюджетное учреждение   «Центральный Дом культуры Молодёжный» Малиновского  сельского поселения (далее – МБУ «ЦДК Молодёжный»).
Полный адрес местонахождения МБУ «ДК Молодёжный», адреса официального сайта (ссылка) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и электронной почты, справочные телефоны, режим работы МБУ «ДК Молодёжный», утверждены постановлением главы  Администрации Малиновского  сельского поселения и размещены на официальных сайтах Администрации поселения (http://malinovskoe.tomsk.ru/) в разделе «Культура», (http://malinovskoe.tomsk.ru/content/culture/), МБУ «ЦДК Молодёжный»  информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
2.3. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала действия, служит регистрация документов, указанных в п.2.6. административного регламента, для получения муниципальной услуги в МБУ «ЦДК Молодёжный».
Результат предоставления муниципальной услуги:

- организация деятельности клубных формирований; 

- организация и проведение различных по форме и тематике культурно-массовых мероприятий; 

- осуществление выездного культурного обслуживания отдельных граждан, жителей отдаленных населенных пунктов;

- организация и проведение круглых столов, семинаров, мастер-классов;

- оказание консультативной, методической и организационно-творческой помощи в подготовке и проведении культурно-досуговых мероприятий;
- выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги - в случаях, предусмотренных п.2.8 административного регламента.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги устанавливается в соответствии с годовым планом работы МБУ «ЦДК Молодёжный», утвержденным руководителем МБУ «ЦДК Молодёжный», условиями выполнения муниципального задания, но не превышает 30 календарных дней.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

2.5.1. Конституция Российской Федерации (первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета», 25.12.1993, №237).

2.5.2. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть четвертая) (первоначальный текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 25.12.2006, №52).
2.5.3. Бюджетный кодекс Российской Федерации (первоначальный текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 03.08.1998, №31, ст.3823).

2.5.4. Закон Российской Федерации от 07.02.1992 №2300-1 «О защите прав потребителей» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Ведомости СНД и ВС РФ», 09.04.1992, №15, ст.766).

2.5.5. Закон Российской Федерации от 09.10.1992 №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Ведомости СНД и ВС РФ», 19.11.1992, №46, ст.2615). 
2.5.6. Федеральный закон от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета», 02.12.1995, №234).
 2.5.7. Федеральный закон от 06.01.1999 №7-ФЗ «О народных художественных промыслах» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета», 15.01.1999, №7).

2.5.8. Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета», 08.10.2003, №202).

2.5.9. Федеральный закон от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета», 29.07.2006, №165).
2.5.10. Настоящий административный регламент.

2.5.11. Устав МБУ «ЦДК Молодёжный».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги: 

2.6.1. Запрос (заявление):

- устное обращение заявителя при посещении МБУ «ЦДК Молодёжный».
- письменное заявление или электронный запрос заявителя (приложение № 1 к административному регламенту).
2.6.2. Перечень документов, которые заявитель должен представить самостоятельно:

- согласие на обработку персональных данных согласно приложению № 2 к административному регламенту.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

2.7.1. Заявление заявителя содержит нецензурные или оскорбительные выражения.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.8.1. Отсутствие свободных мест в клубных формированиях в МБУ «ЦДК Молодёжный».
2.9. Требования к взиманию с заявителя платы за предоставление муниципальной услуги:
2.9.1. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется согласно прейскуранту цен на предоставление услуг, утвержденному приказом руководителя МБУ «ЦДК Молодёжный», а также согласованному с управлением по культуре, спорту, молодёжной политике и туризму Администрации Томского района (Учредитель).
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.11. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.12.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

- наличие административного регламента;

- наличие информации о предоставлении муниципальной услуги в средствах массовой информации, общедоступных местах;

- удобное территориальное расположение МБУ «ЦДК Молодёжный»;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании (помещении);

- оказание должностным лицом МБУ «ЦДК Молодёжный», уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги и использованию здания (помещения) наравне с другими лицами.
2.12.2. Показатели качества муниципальной услуги:

- соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего административного регламента;

- отсутствие обоснованных жалоб;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги согласно административному регламенту.

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

3.1.1. Прием, регистрация, проверка полноты и правильности оформления заявления и прилагаемых к нему документов (далее - документы).
3.1.2. Услуги:

а) Организация деятельности клубных формирований.
б) Организация и проведение различных по форме и тематике культурно-массовых мероприятий.
          в) Организация и проведение круглых столов, семинаров, мастер-классов.

г) Осуществление выездного культурного обслуживания отдельных граждан, жителей отдаленных населенных пунктов.
д) Оказание консультативной, методической и организационно-творческой помощи в подготовке и проведении культурно-досуговых мероприятий.
3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения:

3.2.1. Заявитель обращается в МБУ «ЦДК Молодёжный»  с устным, письменным или электронным запросом (заявлением). Должностное лицо МБУ «ЦДК Молодёжный», уполномоченное на прием, регистрацию, проверку полноты и правильности оформления документов, регистрирует заявление.
Заявители в обязательном порядке информируются должностным лицом МБУ «ЦДК Молодёжный», уполномоченным на прием, регистрацию, проверку полноты и правильности оформления документов, о сроках предоставления муниципальной услуги.

Отказ в приеме документов может осуществляться только по основаниям, указанным в п.2.7. административного регламента.
Срок выполнения данной административной процедуры составляет не более 15 минут.
Результат данной административной процедуры – прием, регистрация, проверка полноты и правильности оформления документов должностным лицом МБУ «ЦДК Молодёжный», уполномоченным на прием, регистрацию, проверку полноты и правильности оформления документов.
3.2.2. Особенности выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги заявителю:
 а) Юридическим фактом, являющимся основанием для начала действия деятельности клубных формирований, является текущее исполнение муниципального задания, годового плана работы МБУ «ЦДК Молодёжный». 

Документы для зачисления в клубное формирование предоставляются на имя руководителя МБУ «ЦДК Молодёжный» ежегодно с 20 августа по 30 сентября.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги может осуществляться только по основаниям, указанным в п.2.8. административного регламента.
При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо МБУ «ЦДК Молодёжный», уполномоченное на организацию деятельности клубных формирований, готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в форме официального письма с указанием причин отказа и подписывает у руководителя МБУ «ЦДК Молодёжный».

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю почтовым отправлением, по электронной почте или вручается при личной явке заявителя.

В случае отсутствия возможности отправки или вручения уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в форме официального письма, такое письмо подшивается к карточке учета входящих документов МБУ «ЦДК Молодёжный», об этом делается отметка в карточке учета входящих документов МБУ «ЦДК Молодёжный».
При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо МБУ «ЦДК Молодёжный», уполномоченное на организацию деятельности клубных формирований, оповещает Учредителя о создании клубного формирования и проводит общее собрание желающих участвовать в работе клубного формирования. 

Разрабатывает проект положения о клубном формировании и структуру формирования. Должностное лицо МБУ «ЦДК Молодёжный», уполномоченное на организацию деятельности клубных формирований, издает приказ о создании клубного формирования и утверждает положение, в котором отражается порядок работы, система управления и отчетности.

Должностное лицо МБУ «ЦДК Молодёжный», уполномоченное на организацию деятельности клубных формирований, разрабатывает план организационно-творческой работы клубного формирования на год (сезон). Организует ведение Журнала учета работы клубного формирования, утвержденного приказом МБУ «ЦДК Молодёжный».

Должностным лицом МБУ «ЦДК Молодёжный», уполномоченным на организацию деятельности клубных формирований, ведется подготовка, приобретение, изготовление демонстрационного материала в соответствии с деятельностью клубного формирования.

Должностное лицо МБУ «ЦДК Молодёжный», уполномоченное на организацию деятельности клубных формирований, изучает состояние и перспективы развития данного клубного формирования.

Срок выполнения данной административной процедуры составляет не более 30 календарных дней.

Результат данной административной процедуры - проведение занятий клубных формирований.
б) Юридическим фактом, являющимся основанием для начала организации и проведения культурно-массовых мероприятий, является текущее исполнение муниципального задания, годового плана работы МБУ «ЦДК Молодёжный», филиалов и органов местного самоуправления,, общественных организаций, учреждений и предприятий Малиновского сельского поселения.

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги по п.2.8 административного регламента отсутствуют.

Должностное лицо МБУ «ЦДК Молодёжный», уполномоченное на организацию и проведение культурно-массовых мероприятий, формирует и организует работу организационного комитета (административную и творческо-постановочную группу), составляет план организации подготовки и проведения мероприятия с учетом индивидуальных условий, формы и специфики места проведения мероприятия. После чего разрабатывает проект сценария проведения мероприятия и оповещает заявителей о проведении мероприятия, изготавливает (заказывает) и распространяет афиши, объявления, с использованием средств массовой информации.

Должностное лицо МБУ «ЦДК Молодёжный», уполномоченное на организацию и проведение культурно-массовых мероприятий, организует сбор заявок и информацию от участников мероприятия, отбирает номера и программы, для осуществления мероприятия.

Должностное лицо МБУ «ЦДК Молодёжный», уполномоченное на организацию и проведение культурно-массовых мероприятий, контролирует организацию работ по техническому обеспечению мероприятия (свет, звук, и другие художественно-выразительные и технические средства), а также осуществляет режиссуру мероприятия, проводит репетиционные работы.

Также должностное лицо МБУ «ЦДК Молодёжный», уполномоченное на организацию и проведение культурно-массовых мероприятий, организует дежурство при проведении мероприятия и контроль за порядком проведения мероприятия. После окончания мероприятия готовит отчет о его проведении.

Срок выполнения данной административной процедуры устанавливается в соответствии с годовым планом работы МБУ «ЦДК Молодёжный», утвержденным руководителем МБУ «ЦДК Молодёжный», условиями выполнения муниципального задания, но не превышает 30 календарных дней.

Результат данной административной процедуры - проведение культурно-массовых мероприятий в назначенный срок. 

в) Юридическим фактом, являющимся основанием для начала действия по организации выездного культурного обслуживания жителей отдаленных населенных пунктов, является текущее исполнение муниципального задания, годового плана работы МБУ «ЦДК Молодёжный», обращение филиалов, органов власти местного самоуправления общественных организаций, учреждений, предприятий Малиновского сельского поселения и отдаленных населенных пунктов, где нет стационарного клубного учреждения.
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги по п.2.8 административного регламента отсутствуют.

Должностное лицо МБУ «ЦДК Молодёжный», уполномоченное на организацию выездного культурного обслуживания жителей отдаленных населенных пунктов, организует работу передвижного клубного учреждения и определяет зоны обслуживания, также готовит план проведения выездного обслуживания (на год, на месяц) и составляет графики-маршруты выездов.

Должностное лицо МБУ «ЦДК Молодёжный», уполномоченное на организацию выездного культурного обслуживания жителей отдаленных населенных пунктов: 

- подбирает помещение и площадь для концертного, кино-видео обслуживания;

- ведет Журнал учета работы передвижного клубного учреждения и учет нужд и запросов населения в соответствии с решением коллегии Министерства культуры Российской Федерации от 29.05.2002 №10 «О некоторых мерах по стимулированию деятельности муниципальных учреждений культуры»; 

- подбирает репертуар для кино-видео показа; 

- разрабатывает сценарные планы;

- готовит концертные программы по различной тематике;

- организует выставки творческой и информационной направленности;
- оповещает заявителей о проведении мероприятия, изготавливает (заказывает) и распространяет афиши, объявления с использованием средств массовой информации;

- организует работы по техническому обеспечению мероприятия (свет, звук, и другие художественно-выразительные и технические средства);

- осуществляет режиссуру мероприятия;

- проводит репетиционные работы.

Должностное лицо МБУ «ЦДК Молодёжный», уполномоченное на организацию выездного культурного обслуживания жителей отдаленных населенных пунктов, обеспечивает исправность технического состояния автотранспорта и оформляет путевой лист, после этого выезжает на место проведения мероприятия. 

Также должностное лицо МБУ «ЦДК Молодёжный», уполномоченное на организацию выездного культурного обслуживания жителей отдаленных населенных пунктов, устанавливает контроль за порядком проведения мероприятия. По окончании мероприятия готовит отчет о его проведении.

Срок выполнения данной административной процедуры составляет не более 30 календарных дней.

Результат данной административной процедуры - организация выездного культурного обслуживания жителей отдаленных населенных пунктов. 

г)  Юридическим фактом, являющимся основанием для начала действия по организации и проведению круглых столов, семинаров, мастер-классов, является текущее исполнение муниципального задания, годового плана работы МБУ «ЦДК Молодёжный».
Методические мероприятия (круглые столы, семинары, мастер-классы и т.д.) проводятся в соответствии с Планом методической работы, утвержденным руководителем МБУ «ЦДК Молодёжный». Сроки, место проведения, тематика и форма мероприятий доводятся до заявителей заранее, но не позднее 30 календарных дней до даты проведения. 
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги по п.2.8 административного регламента отсутствуют.

Должностное лицо МБУ «ЦДК Молодёжный», уполномоченное на организацию и проведение круглых столов, семинаров, мастер-классов, проводит методические мероприятия как для всех специалистов МБУ «ЦДК Молодёжный», так и для отдельных категорий специалистов:
- по категориям специалистов (художественные руководители, руководители учреждений, руководители клубных формирований и т.д.);

- по предмету деятельности специалистов (хореография, хоровое, эстрадное исполнение, самодеятельные театры и т.д.);

- по направлениям работы методистов.

Услуга оказывается как стационарно, так и на выезде (на базе клубных учреждений) в соответствии с годовым Планом методической работы, утвержденным руководителем МБУ «ЦДК Молодёжный».
Срок выполнения данной административной процедуры  устанавливается в соответствии с годовым планом работы МБУ «ЦДК Молодёжный», утвержденным руководителем МБУ «ЦДК Молодёжный», условиями выполнения муниципального задания, но не более 30 календарных дней.
Результат данной административной процедуры – организация и проведение круглых столов, семинаров, мастер-классов.
д) Юридическим фактом, являющимся основанием для начала действия по оказанию консультативной, методической и организационно-творческой помощи в подготовке и проведении культурно-досуговых мероприятий, является текущее исполнение муниципального задания, годового плана работы МБУ «ЦДК Молодёжный».
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги по п.2.8 административного регламента отсутствуют.

Для оказания качественных услуг создаются условия, позволяющие повышать уровень профессионального мастерства специалистов МБУ «ЦДК Молодёжный», в т.ч. руководителей клубных формирований, и направленные на методическое, консультативное обеспечение деятельности населения и специалистов МБУ «ЦДК Молодёжный» с целью распространения и внедрения в практику МБУ «ЦДК Молодёжный» инновационных форм культурно-досуговой деятельности.

Методическое обеспечение осуществляется методистами агитационно-концертной бригады в соответствии с Положением о методическом обеспечении клубных учреждений и годовым Планом работы, утвержденными руководителями МБУ «ЦДК Молодёжный», согласованными с Учредителем.
Основными функциями методической службы являются:

- организация фестивалей, смотров, конкурсов, других общественно-культурных акций;

- повышение квалификации руководителей и специалистов культурно-досуговой сферы;

- организации участия специалистов культурно-досуговой деятельности и любительских коллективов в фестивалях, конкурсах, смотрах, учебно-методических мероприятиях и курсах повышения квалификации;

- создание и ведение картотек по жанрам народного творчества, культурно-досуговой деятельности, сбор и фиксация на различных носителях образцов традиционного народного творчества;

- мониторинг деятельности МБУ «ЦДК Молодёжный», аналитическое обобщение творческих, досуговых и социокультурных процессов;

- разработка, издание и тиражирование методических, репертуарных, информационно-аналитических, рекламных и других материалов по различным аспектам народного творчества и культурно-досуговой деятельности и обеспечение ими МБУ «ЦДК Молодёжный»;
- проведение лекций, семинаров, круглых столов, конференций, творческих лабораторий, мастер-классов, методических дней, школ передового опыта, и т.д. по актуальным вопросам теории и практики социокультурной деятельности;

- подготовка публикаций в средства массовой информации, информационных материалов и т.п.

- консультирование по вопросам совершенствования, повышения эффективности деятельности клубных учреждений.
Консультирование специалистов МБУ «ЦДК Молодёжный» может проводиться в очной и заочной форме (в телефонном режиме) в течение рабочего дня. Консультирование может быть индивидуальным или групповым, устным или письменным и может сопровождаться выдачей методической литературы. 

Срок выполнения данной административной процедуры устанавливается в соответствии с годовым планом работы МБУ «ЦДК Молодёжный», утвержденным руководителем МБУ «ЦДК Молодёжный», условиями выполнения муниципального задания, но не более 30 календарных дней.
Результат данной административной процедуры – оказание консультативной, методической и организационно-творческой помощи в подготовке и проведении культурно-досуговых мероприятий.

3.3. Блок-схема последовательности действий административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к административному регламенту.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем  МБУ «ЦДК Молодёжный».
Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение сроков ее исполнения возлагается на руководителей МБУ «ЦДК Молодёжный».
4.2. Руководитель МБУ «ЦДК Молодёжный» организуют работу по предоставлению информации заявителю, определяют должностные обязанности должностных лиц МБУ «ЦДК Молодёжный», осуществляют контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несут персональную ответственность за соблюдение законности.

4.3. Персональная ответственность должностных лиц МБУ «ЦДК Молодёжный», уполномоченных на предоставление муниципальной услуги:

4.3.1. Должностное лицо МБУ «ЦДК Молодёжный», уполномоченное на прием, регистрацию, проверку полноты и правильности оформления документов, несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема, регистрации, проверки полноты и правильности оформления документов в соответствии с п.п.3.2.1. административного регламента.
4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц МБУ «ЦДК Молодёжный», уполномоченных на предоставление муниципальной услуги:

а) Должностное лицо МБУ «ЦДК Молодёжный», уполномоченное на организацию деятельности клубных формирований, несет персональную ответственность за соблюдение порядка организации деятельности клубных формирований в соответствии с п.п.3.2.2.а. административного регламента.
б) Должностное лицо МБУ «ЦДК Молодёжный», уполномоченное на организацию и проведение культурно-массовых мероприятий, несет персональную ответственность за соблюдение порядка организации и проведения культурно-массовых мероприятий в соответствии п.п.3.2.2.б. административного регламента.

в) Должностное лицо МБУ «ЦДК Молодёжный», уполномоченное на осуществление выездного культурного обслуживания отдельных граждан, жителей отдаленных населенных пунктов, несет персональную ответственность за соблюдение порядка осуществления выездного культурного обслуживания отдельных граждан, жителей отдаленных населенных пунктов в  соответствии с п.п.3.2.2.в. административного регламента.
г) Должностное лицо МБУ «ЦДК Молодёжный», уполномоченное на организацию и проведение круглых столов, семинаров, мастер-классов, несет персональную ответственность за соблюдение порядка организации и проведения круглых столов, семинаров, мастер-классов в  соответствии с п.п.3.2.2.г. административного регламента.
д) Должностное лицо МБУ «ЦДК Молодёжный», уполномоченное на оказание консультативной, методической и организационно-творческой помощи в подготовке и проведении культурно-досуговых мероприятий, несет персональную ответственность за соблюдение порядка оказания консультативной, методической и организационно-творческой помощи в подготовке и проведении культурно-досуговых мероприятий в  соответствии с п.п.3.2.2.д. административного регламента.
4.4. Обязанности должностных лиц МБУ «ЦДК Молодёжный» по исполнению административного регламента закрепляются в их должностных инструкциях.

4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем МБУ «ЦДК Молодёжный» проверок соблюдения должностными лицами МБУ «ЦДК Молодёжный», уполномоченными на предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.6. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается правовым актом управления по культуре, спорту, молодёжной политике и туризму Администрации Томского района.
4.7. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При плановой проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Для проведения проверки по предоставлению муниципальной услуги может формироваться комиссия, состав которой утверждается правовым актом Администрации Малиновского поселения.

Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с правовым актом управления по культуре, спорту, молодёжной политике и туризму Администрации Томского района.
Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки (акта, отчета), в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка (акт, отчет) подписывается председателем комиссии.

4.8. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых нарушены права и свободы заявителей, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения должностных лиц МБУ «ЦДК Молодёжный», уполномоченных на предоставление муниципальной услуги.
4.9. В случае выявления нарушений прав заявителей по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.10. Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Томской  области, муниципальных правовых актов.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МБУ «ЦДК Молодёжный», должностного лица МБУ «ЦДК Молодёжный», уполномоченного на предоставление муниципальной услуги.
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

5.1.1. Нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

5.1.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.

5.1.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской  области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

5.1.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя.

5.1.5. 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 Томской области, муниципальными правовыми актами.

5.1.6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами.

5.1.7. Отказ МБУ «ЦДК Молодёжный»,  должностного лица МБУ «ЦДК Молодёжный», уполномоченного на предоставление муниципальной услуги,  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в МБУ «ЦДК Молодёжный». 
Жалобы на решения, принятые руководителем МБУ «ЦДК Молодёжный», подаются начальнику управления по культуре, спорту, молодёжной политике и туризму Администрации Томского района.
5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МБУ «ЦДК Молодёжный», управления по культуре, спорту, молодёжной политике и туризму Администрации Томского района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

5.4.1. Наименование МБУ «ЦДК Молодёжный», должностного лица МБУ «ЦДК Молодёжный», уполномоченного на предоставление муниципальной услуги, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.

5.4.2. 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.

5.4.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) МБУ «ЦДК Молодёжный», должностного лица МБУ «ЦДК Молодёжный», уполномоченного на предоставление муниципальной услуги.

 5.4.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) МБУ «ЦДК Молодёжный», должностного лица МБУ «ЦДК Молодёжный», уполномоченного на предоставление муниципальной услуги. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в МБУ «ЦДК Молодёжный», подлежит рассмотрению руководителем МБУ «ЦДК Молодёжный» в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа МБУ «ЦДК Молодёжный», должностного лица МБУ «ЦДК Молодёжный»,  уполномоченного на предоставление муниципальной услуги, в приеме документов у заявителя,  либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.6. По результатам рассмотрения жалобы МБУ «ЦДК Молодёжный» принимает одно из следующих решений:

5.6.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных МБУ «ЦДК Молодёжный» 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 Томской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах.

5.6.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.6. административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п.5.2. административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Директор МБУ «ЦДК Молодёжный»                                         Г.В. Шарова                                                      





Приложение №1
 к административному регламенту Муниципального бюджетного учреждения 

 «Центральный Дом культуры Молодёжный»  Малиновского сельского поселения «Предоставление услуг по организации досуга и развитию традиционного народного художественного творчества»
Директору ________________________
    _________________________________

(название учреждения, Ф.И.О. директора)
От _______________________________
(для юридических лиц – полное наименование,
                        _________________________________
для физических лиц–фамилия, имя, отчество)

Адрес: ___________________________                                                                                                               
(местонахождение юридического лица,
_________________________________
место жительства физического лица)

Телефон (факс): ___________________
З А Я В Л Е Н И Е

Прошу __________________________________________________________
    (провести культурно-массовое мероприятие; осуществить выездное культурное 

_____________________________________________________________________
обслуживание отдельных граждан, жителей отдаленных населенных пунктов; организовать _____________________________________________________________________

деятельность клубного формирования; организовать и провести круглый стол, семинар, мастер-класс)
Заявитель: ______________________________________          ______________

  (Ф.И.О., должность ЮЛ / Ф.И.О. физического лица)

(подпись)

     «_____» ________________ 20 ___ г.

Приложение №2 
Муниципального бюджетного учреждения 

 «Центральный Дом культуры Молодёжный»  Малиновского сельского поселения «Предоставление услуг по организации досуга и развитию традиционного народного художественного творчества»
__________________________________

(кому наименование должности, Ф.И.О.)

от ________________________________

Фамилия

__________________________________

Имя

__________________________________

Отчество

__________________________________

Дата рождения

документ, удостоверяющий личность:

__________________________________

(серия, номер, кем и когда выдан)

__________________________________
СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных 

Я, ___________________________________________________________,

                                                            (фамилия имя отчество) 

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных» даю согласие на автоматизированную, а так же без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных:

________________________________________________________________________
          Ф.И.О., дата рождения, серия, номер, кем и когда выдан документ, удостоверяющий личность

______________________________________________________________________________
(свидетельство о рождении), адрес проживания, СНИЛС
____________________________________________________________________________,
включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных для совершения любых действий в рамках предоставления муниципальной услуги: «Предоставление услуг по организации досуга и развитию традиционного народного художественного творчества».
Согласие на обработку персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении, действует до даты подачи заявления об отзыве настоящего согласия.

Об ответственности за достоверность предоставленных сведений предупрежден.

Подтверждаю, что ознакомлен с положениями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

	______________________

Ф.И.О.


	____________

подпись

«____» _____________ 20___ г.

	____________________________

должность, Ф.И.О. лица, принявшего документы


	____________

подпись

«____» _____________ 20___ г.


                                                                                                 Приложение №3 

Муниципального бюджетного учреждения 

 «Центральный Дом культуры Молодёжный»  

Малиновского сельского поселения 
«Предоставление услуг  по
                                                                                                                                                                          по организации досуга и развитию традиционного
                                                                       народного художественного творчества»
Блок-схема последовательности действий административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление услуг по организации досуга и развитию традиционного народного художественного творчества»




Да
Нет






Организация деятельности клубных формирований



Да
    Нет




                   















Организация и проведение различных    Осуществление выездного культурного      Организация и проведение круглых
Оказание
по форме и тематике                                  обслуживания отдельных граждан,              столов, семинаров, мастер-классов
консультативной,
культурно-массовых мероприятий            жителей отдаленных населенных
методической и 
                                                                       пунктов
организационно-

творческой 
                                                                                                                                                                                                 помощи в 


подготовке и

проведении


культурно-

досуговых 

мероприятий









Начало





Есть основания для отказа по п.2.7. административного регламента








Прием документов





Регистрация документов





Отказ в приеме документов





Услуги





Есть основания для отказа по п.2.8. административного регламента








Оповещение отдела культуры, учредителя о создании клубного формирования





Подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в форме официального письма заявителю





Разработка положения и структуры клубного формирования, плана на год (сезон)





Выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в форме официального письма заявителю





Подготовка, приобретение и изготовление демонстрационного материала 





Муниципальная услуга оказана





В предоставлении муниципальной 


услуги отказано





Составление плана подготовки и проведения мероприятия





Подготовка плана проведения выездного обслуживания, составление графиков-маршрутов выезда





Проведение методических мероприятий для специалистов





Разработка проекта сценария





Муниципальная услуга оказана





Подбор помещения, репертуара, концертных программ





Оповещение о проведении мероприятия, распространение афиш





Оповещение о проведении мероприятия, распространение афиш





Разработка, издание и тиражирование методических, репертуарных, информационно-аналитических, рекламных и других материалов по различным аспектам народного творчества и культурно-досуговой деятельности





Муниципальная услуга оказана





Муниципальная услуга оказана





Консультирование по вопросам совершенствования, повышения эффективности деятельности клубных учреждений





Муниципальная услуга оказана








