проект


                                                                                                                       УТВЕРЖДЕН

                                                                                       постановлением администрации

                                                                         Нязепетровского муниципального округа

                                                                                         от __________________ № ______
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Организация деятельности клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества»                                                                        

I. Общие положения.
Предмет регулирования административного регламента
        1. Административный регламент (далее - Регламент) предоставления муниципальной услуги «Организация деятельности клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества» (далее – муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги на территории Нязепетровского муниципального округа.
Круг заявителей
       2. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются граждане Российской Федерации;

родители (законные представители) несовершеннолетних до 14 лет;

иностранные граждане и лица без гражданства. 
       3. Заявители получают информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:

1) при личном обращении Заявителя в Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Централизованная клубная система»,  (далее Учреждение):
 Районный дом культуры

Местонахождение:
 456970, Челябинская область, г. Нязепетровск¸ул. Свердлова, д. 1
Режим работы: Понедельник – суббота - 10:00 до 22:00 часов;

Выходные дни – воскресенье;

Филиал № 2 Ункурдинский  дом культуры

456985,  Челябинская область, Нязепетровский округ, с. Ункурда, ул. Советская, 84; 

Режим работы:

Понедельник – пятница с 9:00 до13:00; 18:00 до 22: 00;

Выходные: Суббота, воскресенье.

Филиал № 3  Ситцевский Дом культуры

456982,Челябинская область, Нязепетровский округ, д. Ситцева, ул. Ленина, 64;

Режим работы:

Понедельник – пятница с 9:00 до12:00; 13:00 до 18: 00;

Выходные: Суббота, воскресенье.

Филиал № 4  Шемахинский сельский Дом культуры

45699,Челябинская область, Нязепетровский округ, с. Шемаха, ул. Ленина,2;

Режим работы:

Вторник – пятница с 10:00 до14:00; 16:00 до 20: 00;

Суббота 10:00 до 14:00; 19:00 до 23:00;

Выходные: Воскресенье, понедельник.

 Филиал № 5 Араслановский сельский Дом культуры,

456981,Челябинская область, Нязепетровский округ, с. Арасланово, ул. Ленина,3;

Режим работы:

Вторник – пятница с 10:00 до14:00; 16:00 до 20: 00;

Суббота 10:00 до 14:00; 19:00 до 23:00;

Выходные: Воскресенье, понедельник.

 Филиал № 6 Аптряковский сельский клуб

456983,  Челябинская область, Нязепетровский округ, д. Аптрякова, ул. Победы, 45;

Режим работы:

Вторник – суббота с 09:00 до13:00; 16:00 до 20: 00;

Выходные: Воскресенье, понедельник.

 Филиал № 7 Ташкиновский сельский клуб

456992,  Челябинская область, Нязепетровский округ, д. Ташкинова, ул. 27 съезда КПСС, 18

Режим работы:

Вторник – суббота с 18:00 до22:00; 

Выходные: Воскресенье, понедельник.

2) по телефону РДК:  8 (35156)3-37-59; 8 (35156)3-10-70;
3) по письменному обращению, в том числе по электронной почте: cks_nzp@mail.ru
4) по средствам размещения на информационных стендах, в средствах массовой информации.

     4. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями муниципальной услуги при ответе на телефонные звонки, устные, письменные обращения:

     при ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в корректной форме информирует обратившихся граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги;

     ответ на телефонные звонки начинается с информации о наименовании органа в которую звонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

    во время разговора специалист четко произносит слова, избегает параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывает разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

    специалист, осуществляющий устную консультацию, принимает все необходимые меры ответа, в том числе и с привлечением других специалистов;

     в случае если специалист, к которому обратился гражданин, не может ответить на данный вопрос в настоящий момент, он предлагает гражданину назначить другое удобное для гражданина время для консультации;

     в конце консультации специалист кратко подводит итоги и перечисляет действия, которые следует предпринять гражданину;

     ответ на письменное обращение дается в простой, понятной письменной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста, оформившего ответ.

Время приема при личном обращении заявителя составляет не более 15 минут, по электронной почте, письменном обращении ответ на запрос направляется в течение 2 рабочих дней после даты приема запроса.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
    5. Муниципальная услуга - «Организация деятельности клубных формирований и  формирований самодеятельного народного творчества».
     Наименование учреждения  предоставляющего  муниципальную услугу.
     6. Муниципальное бюджетное учреждение  культуры «Централизованная клубная система»  (далее Учреждение).

Результат предоставления  муниципальной услуги

     7. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) проведение занятий в клубных формированиях и формированиях самодеятельного  народного творчества;

2) отказ в предоставлении услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги
     8. Муниципальная услуга «Организация деятельности клубных формирований и  формирований самодеятельного народного творчества» предоставляется в течение всего календарного года  согласно плану работы учреждения.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами предоставления муниципальной услуги, которые заявитель предоставляет самостоятельно
     9. Заявление на имя руководителя коллектива учреждения культуры. Заявление может быть подано в письменной, устной или электронной форме. Заявление от несовершеннолетнего лица подается его родителями (законными представителями) или самим несовершеннолетним лицом, если его возраст более 14 лет, при условии согласия его родителей (законных представителей);
Согласие на обработку персональных данных.
    10. Документ, подтверждающий возможность посещать клубные формирования, формирования самодеятельного народного творчества хореографической направленности.

    11. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:

1)
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по собственной инициативе;
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

      Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуг

      12. Основания для отказа в приеме документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, являются
     13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
     укомплектованность учреждения культуры участниками клубных формирований;

     возраст заявителя муниципальной услуги менее минимального значения, установленного настоящим Регламентом;

     отсутствие индивидуальных способностей для занятий в выбранном клубном формировании, формировании народного творчества;

     наличие медицинских противопоказаний к посещению клубных формирований и формирований любительского народного творчества хореографической направленности;

    отзыв заявления по инициативе Заявителя. Исчерпывающий перечень оснований для  приостановления  предоставления муниципальной услуги
    14. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:
    возникшая необходимость реорганизации или ликвидации учреждения культуры, предоставляющего данную муниципальную услугу;

    систематические пропуски занятий без уважительных причин;

    нарушение правил поведения посетителей;

    наступление чрезвычайных ситуаций, стихийных бедствий, массового беспорядка, обстоятельств, угрожающих жизни и здоровью граждан.   
    15. Размер  платы взимаемой с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания. 
Предоставление муниципальной услуги производится бесплатно.   
   16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и получении результата муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

    17. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется не позднее рабочего дня, следующего за днем его поступления.
    18. Прием и регистрация письменных обращений осуществляется в течении одного рабочего дня с момента поступления обращения в Учреждение.
    19. Требование к помещениям, в которых  предоставляется муниципальная услуга
Помещение общего пользования, используемые при предоставлении муниципальной услуги должны: 
    соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам;     

    быть оборудованы первичными средствами пожаротушения, планами эвакуации, пожарными указателями; необходимым материально – техническим оснащением; соответствовать условиям доступности для инвалидов. Инвалидам в целях обеспечения доступности услуги оказывается помощь в предоставлении различных барьеров, мешающих в получении ими услуги наравне с другими лицами. При необходимости им  оказывается помощь по передвижению  в помещении.
    Места для ожидания оборудуются стульями, скамьями.
    Места для заполнения  запросов о предоставлении муниципальной услуги должны обеспечивать комфортное и безопасное пребывание заявителей и должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, методическими материалами, наглядной информацией на информационном стенде по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.
     20. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 
     транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги; 
     обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
      гибкий и удобный режим работы учреждения, предусматривающий работу в вечернее время, праздничный и выходные дни;

     предоставление информации об услуге посредством телефонной связи, электронного информирования, публикация в средствах массовой информации, размещения в Учреждении.
      21. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

      наполняемость клубных формирований и формирований самодеятельного

народного творчества учреждения культуры;

      соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

      своевременное, полное информирование об услуге посредством форм

информирования, предусмотренных настоящим Регламентом;

      культура обслуживания (вежливость, эстетичность);

     отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие)

должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.   
      22. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг не предусмотрено.

      23. Предоставление муниципальной услуги в рамках  комплексного запроса в соответствии со статьей 15.1 Федерального Закона от 27 июля 2010 г. № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» не предоставляются и не связаны с иной муниципальной услугой.
      24. Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме не предусмотрено.

II. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения.
25. Предоставление муниципальной услуги «Организация деятельности клубных формирований и  формирований самодеятельного народного творчества»  включает в себя следующие административные процедуры:

     прием и регистрация заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

     собеседование с руководителем того клубного формирования, формирования самодеятельного творчества, которое кандидат желает посещать;

     рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении услуги;

    зачисление в клубное формирование;

    проведение занятий в клубных формированиях.

     26. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в учреждении, путем внесения записи в журнал клубного формирования.

Срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.
      27. Собеседование с руководителем клубного формирования:

Заявителю необходимо пройти собеседование с руководителем клубного формирования, которое кандидат хотел бы посещать.
 Срок административной процедуры составляет 1 рабочий день.

     28. Рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении услуги.

По результату рассмотрения заявления, учитывая способности кандидата, выявленные на собеседовании с руководителем клубного формирования должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, принимает решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги Заявителю, в течение двух рабочих дней, направляется ответ с указанием оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
     29. Зачисление в клубное формирование.

В случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, прохождения собеседования, лицо ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня фиксирует данные заявителя в журнале  клубного формирования.

    30. Результатом  исполнения данной административной процедуры является: проведение занятий в клубных формированиях, формированиях самодеятельного творчества.  Кандидату предоставляется возможность участия в клубном формировании в соответствии с графиком работы клубного формирования.
Способ фиксации: Журнал учета работы клубного формирования.
                                                      Приложение 1
К административному регламенту 
          Директору МБУК ЦКС

______________________________________________

от ____________________________________________

                                                               (ф.и.о. родителя/законного представителя)

                                                               Домашний адрес:

______________________________________________

______________________________________________

Телефон_______________________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу принять 

Моего ребенка______________________________________________________________

                                                                                        (ф.и.о. дата рождения )

в ____________________________________________________________________________

(название кружка,  объединения)

Подпись родителей _____________/______________             «____»______________20__г.

Приложение 2
к административному регламенту

Письменное согласие

субъекта персональных данных на обработку своих персональных данных

Я, ____________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии)

в порядке и на условиях, определенных Федеральным законом от 27 июля 2006 г.                      № 152-ФЗ «О персональных данных»,  свободно,  своей  волей и в своем  интересе  даю  согласие лицам администрации Нязепетровского муниципального округа  Челябинской области, уполномоченным осуществлять обработку персональных данных в администрации Нязепетровского муниципального округа по адресу: город Нязепетровск, улица Свердлова, 6 (ИНН 74360000273 КПП 745901001):

1) на обработку (любое действие или совокупность действий, совершаемых с   использованием  средств  автоматизации или   без использования таких средств, включая сбор, запись,  систематизацию, накопление,   хранение,   уточнение   (обновление,    изменение), извлечение, использование,       передачу  (распространение, предоставление, доступ),  обезличивание,  блокирование,   удаление, уничтожение) следующих моих персональных данных:

фамилия, имя, отчество;

адрес; 

 номер телефона                                       

2) на передачу третьим лицам, опубликование в средствах массовой информации и (или) размещение на официальном Сайте Нязепетровского муниципального района Челябинской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (www.nzpr.ru, регистрация в качестве сетевого издания: Эл № ФС77-81111 от 17 мая 2021 г.). следующих моих персональных данных:

фамилия, имя, отчество;

место работы, должность.

Я ознакомлен (ознакомлена) с тем, что: 

согласие на обработку моих персональных данных действует с даты подписания настоящего согласия в течение всего срока, определяемого в соответствии с законодательством Российской Федерации;

согласие на обработку моих персональных данных может быть отозвано на основании письменного заявления в произвольной форме;

в случае отзыва согласия на  обработку  моих  персональных   данных  администрация Нязепетровского муниципального округа Челябинской области вправе продолжить обработку персональных данных  без  моего  согласия   при   наличии оснований, указанных в пунктах 2-11 части 1   статьи  6,  части   2 статьи 10  и  части 2 статьи 11 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

персональные   данные   будут   обрабатываться только в целях осуществления и выполнения полномочий и обязанностей, возложенных законодательством Российской Федерации на администрацию Нязепетровского муниципального округа Челябинской области.

Дата начала обработки персональных данных: __________________

Дата заполнения ______________       Подпись заявителя __________________________
