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[image: image2]АДМИНИСТРАЦИЯ АРСЕНЬЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА ПРИМОРСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
	24 июня 2011 г.
	г.Арсеньев
	№
	434-па


Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги  «Проведение
занятий народным художественным творчеством 
через сеть клубных формирований» 

в Арсеньевском городском округе

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Арсеньевского городского округа от 10 сентября 2009 года № 270-па «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)», руководствуясь ст. 45, 51 Устава Арсеньевского городского округа, администрация Арсеньевского городского округа

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Проведение занятий народным художественным творчеством через сеть клубных формирований» в Арсеньевском городском округе.

2.Направить настоящее постановление для официального опубликования и размещения на официальном сайте администрации Арсеньевского городского округа.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации Арсеньевского городского округа С.В.Скворикова. 

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава городского округа                                                                    Н.Г. Ермишкин
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

Арсеньевского городского округа

от  24 июня 2011 г. № 434-па
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Проведение занятий 
народным художественным творчеством через сеть клубных 
формирований» в Арсеньевском городском округе

1. Общие положения
1.1.
Наименование муниципальной услуги:

«Проведение занятий народным художественным творчеством через сеть клубных формирований» (далее – услуга). 

1.2. Наименование исполнителя, предоставляющего услугу

Предоставление услуги осуществляет муниципальное учреждение «Дворец культуры «Прогресс» (далее – учреждение).
1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги:

· Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 г. (Российская газета, 25 декабря 1993 г., № 237);

· Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Российская газета, 08 октября 2003 г., № 202);
· Федеральный Закон от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);
· Закон Российской Федерации от 09 октября 1992 г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (Российская газета, 17 ноября 1992 г., № 248);

· Закон Приморского края от 29 декабря 2004 г. № 203-КЗ «Об организации и поддержке учреждений культуры и искусства в Приморском крае (Утро России 31 декабря 2004 г. № 201).
1.4. Результаты предоставления услуги 
Результатом предоставления услуги является проведение занятий народным художественным творчеством для заявителей в клубных формированиях, созданных на базе Дворца культуры «Прогресс». Клубное формирование – добровольное объединение людей, основанное на общности интересов, запросов и потребностей в занятиях любительским, художественным и техническим творчеством, в совместной творческой деятельности, освоение и создание ими культурных ценностей.
1.5.  Описание заявителей

Заявителями услуги являются граждане и лица без гражданства, проживающие на территории Российской Федерации (далее – заявители).
2. Требования к порядку предоставления услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении услуги исполнителя

Информация о местонахождении и режиме работы учреждения: 

Юридический и электронный адреса:
692337,    Приморский край, г. Арсеньев, ул. Калининская,1.
dkprogress @ bk.ru

Режим работы: понедельник – пятница: 09.00 – 18.00

Обеденный перерыв: с 12.30 до 13.30

Выходные дни - суббота – воскресенье

Контактные телефоны:

(842361)44945 – директор

(842361)40513 – художественный руководитель.
Заявитель может получить информацию об услуге непосредственно в учреждении: 
· путём личного обращения;

· с использованием средств телефонной связи;

· по электронной почте;

· при письменном обращении;

· на информационных стендах. 
2.2. Сроки предоставления услуги

Услуга предоставляется в календарном году с сентября по июнь включительно в форме индивидуального или группового занятия продолжительностью 45 мин. В каждом клубном формировании проводится не менее 3 занятий в неделю. 
2.3. Оснований для приостановления услуги либо отказа в предоставлении услуги нет. Оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления услуги, нет.
2.4. Требования к местам предоставления услуги

Доступность получения услуги для заявителя обеспечивается удобным местоположением учреждения и свободным подходом пешеходов, подъездов транспорта, размещением в специальном, отдельно стоящем здании. Услуга предоставляется в помещениях учреждения, обеспеченных системами тепло,- водо,- электроснабжения, оснащенных необходимой мебелью, техническим оборудованием, музыкальными инструментами, соответствующими требованиям СанПиНа и СНиПам, правилам противопожарной безопасности. 
2.5. Дополнительные сведения
Услуга предоставляется на бесплатной основе. 
Заявитель имеет право на занятие в нескольких клубных формированиях учреждения.
Ответы на обращения иностранных граждан и лиц без гражданства даются на русском языке.
2.6. Показатели  доступности и качества муниципальной услуги

Показатели доступности:

· удобный для заявителей режим работы учреждения, управления культуры администрации городского округа;

· доступное территориальное расположение места предоставления муниципальной услуги;

· наличие информации по предоставлению муниципальной услуги на информационных стендах Учреждения, на официальном сайте Арсеньевского городского округа и официальных сайтах Учреждения, управления культуры в сети Интернет, в средствах массовой информации; 
· возможность предоставления муниципальной услуги в электронной форме;

· исчерпывающий (минимальный) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
· полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления услуги, в том числе в электронной форме.
Показатели качества:

· требования к уровню квалификации персонала, участвующего в предоставлении муниципальной услуги: профессиональная компетентность, владение информационно-коммуникационными технологиями, культура общения с заявителями, оперативность осуществления административных процедур по предоставлению муниципальной услуги;

· соблюдение требований к информационному обеспечению, месту и периодичности размещения информации о предоставляемой муниципальной услуге;

· отсутствие объективных жалоб на работу специалистов Учреждения, управления культуры, связанных с предоставлением муниципальной услуги;

· своевременность предоставления услуги, отсутствие нарушений по соблюдению сроков исполнения муниципальной услуги. 

3.1. Административные процедуры

3.1.  Выполнение услуги включает в себя предварительные процедуры и непосредственное предоставление услуги.

2.2. Блок-схема исполнения услуги приведена в Приложении  к настоящему регламенту.

2.3. Предварительные процедуры:

· размещение в средствах массовой информации, в Интернет-сети объявлений о сети клубных формирований учреждения;

· издание директором учреждения приказа о назначении руководителей клубных формирований ответственными за ведение журналов учёта посещений занятий в клубных формированиях (далее - журнал учёта).

2.4. Непосредственное предоставление услуги

2.4.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия по предоставлению услуги, является обращение заявителя в учреждение. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче обращения за предоставлением услуги, получении результата услуги не должно превышать 20 мин.
2.4.2. Руководитель клубного формирования вносит в журнал учёта со слов заявителя следующие данные:

· фамилия, имя, отчество заявителя;

· адрес проживания;

· место работы или учёбы заявителя;
· контактный телефон,
знакомит с расписанием и программой занятий.

Срок регистрации обращения заявителя о предоставлении в течение одного дня.

2.4.3. Проведение занятий предусматривает:

· обучение заявителя основам жанров художественного творчества на репетициях;

· методическую и психологическую консультацию заявителю по совершенствованию полученных им навыков;

· участие заявителя в мероприятиях, демонстрирующих результат овладения им жанром народного творчества в форме: концерты, фестивали, конкурсы, презентации, выставки.

3. Порядок и формы контроля за предоставлением  услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, осуществляется директором учреждения в соответствии с его должностными обязанностями. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок соблюдения положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, выявление и устранение нарушений, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов учреждения.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается директором учреждения или лицом, исполняющим его обязанности, и должна составлять не менее двух раз в год.  

Проверки проводятся планово (осуществляются на основании планов работы учреждения). Внеплановые проверки проводятся по обращению  заявителя.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги директором учреждения формируется комиссия с определением председателя, секретаря и членов комиссии в количестве не менее трех человек. 

Результаты действия комиссии оформляются протоколом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителя осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.   

5. Порядок обжалования действий (бездействий) 
должностного лица, а также принимаемого им 
решения при предоставлении услуги
5.1. Порядок обжалования заявителем действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе выполнения настоящего Регламента в части досудебного (внесудебного) обжалования

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение (жалоба) заявителя на действие (бездействие) специалистов учреждения, участвующих в исполнении услуги, и решений, принятых в ходе в исполнении услуги.

Обращение (жалоба) подается в учреждение или в управление культуры администрации Арсеньевского городского округа по адресу г.Арсеньев, ул.Ленинская, 8, тел.8 (42361) 3 06 88; arsenevkultura@mail.ru.

Заявитель в письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает:

·  либо учреждение, либо управление культуры администрации Арсеньевского городского округа, куда направляется обращение (жалоба), либо фамилию, имя, отчество директора учреждения, либо начальника управления культуры администрации Арсеньевского городского округа;

· фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя;

· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю; 

· суть жалобы; 

· подпись заявителя и дата. 

В случае необходимости,  для подтверждения своих доводов,  заявитель имеет право прилагать к письменному обращению (жалобе) документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы либо их копии.     

Обращение (жалоба), поступившее к должностному лицу в соответствии с его компетенцией, подлежит обязательному рассмотрению.

Письменное обращение (жалоба) рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. В исключительных случаях должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения (жалобы), но не более чем на 30 дней, с письменным уведомлением об этом лица, направившего обращение (жалобу).

Ответ на обращение (жалобу) подписывается руководителем учреждения, либо начальником управления культуры администрации Арсеньевского городского округа.
Ответ на обращение (жалобу), поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении (жалобе).
Ответ на обращение (жалобу) не дается в  случаях, если:

·  в письменном обращении (жалобе) не указана фамилия заявителя, направившего обращение (жалобу), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

·  текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения (жалобы) сообщается заявителю, направившему обращение (жалобу), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
5.2. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе выполнения регламента в части судебного обжалования
Заявитель либо его представитель вправе оспорить действия (бездействие) должностного лица, а также решения, принятые в ходе выполнения Административного регламента в судебном порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

_____________________

Приложение  
к административному Регламенту «Проведение занятий народным художественным  творчеством через сеть клубных формирований» в Арсеньевском городском округе

Блок-схема предоставления услуги
«Проведение занятий народным художественным творчеством 
через сеть клубных формирований» в Арсеньевском городском округе
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Размещение информации о сети клубных формирований
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