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Утвержден 

приказом директора МБУК СЦКД «Рассвет»
от 01.12.2012г. № 16
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги муниципальным бюджетным учреждением культуры «Сельский центр культуры и досуга «Рассвет»  «Проведение культурно-массовых мероприятий, тематических фестивалей, конкурсов, концертных и иных зрелищных программ и развитие жанров самодеятельного художественного творчества»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент (далее - Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги в муниципальном учреждении городского округа Балашиха, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.  
1.2. Регламент определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, порядок, сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги по    «Проведению культурно-массовых мероприятий, тематических фестивалей, конкурсов, концертных и иных зрелищных программ и развитию жанров самодеятельного художественного творчества», формы контроля за его исполнением, досудебный (внесудебный), порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих.
1.3. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются нормативные правовые акты Российской Федерации, Московской области, городского округа Балашиха:

- Конституция Российской Федерации принята всенародным голосованием 12.12.1993;
- Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994 № 51 – ФЗ, принят ГД ФС РФ 21.10.1999;
- Федеральный закон от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Постановление Администрации городского округа Балашиха от 06.06.2011№546 2 -ПА «Об утверждении порядка разработки и утверждения Административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией городского округа Балашиха»;

- Устав городского округа Балашиха принятый решением Совета депутатов Балашихинского района МО от 27.05.1997;

- Положение об управлении культуры Администрации городского округа Балашиха утвержденное решением Совета депутатов городского округа Балашиха  от 17.05.2012 № 42/334; 

- Постановление Администрации городского округа Балашиха от 24.09.2010 № 785/2-ПА «Об утверждении плана мероприятий по совершенствованию правового положения муниципальных учреждений городского округа Балашиха»;
- Устав МБУК СЦКД «Рассвет», утвержденный постановлением Главы городского округа Балашиха от 28.03.2008. №236/8 в редакции  постановления  Администрации городского округа Балашиха от 23.03.2012 №453/8 – ПА.
2. Стандарт предоставления государственной и муниципальной услуги

2.1  Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга «Проведение культурно-массовых мероприятий, тематических фестивалей, конкурсов, концертных и иных зрелищных программ и развитие жанров самодеятельного художественного творчества»

2.2. Наименование учреждения культуры, предоставляющего муниципальную услугу. 

       Муниципальная услуга предоставляется МБУК СЦКД «Рассвет» городского округа Балашиха.
2.3. При предоставлении муниципальной услуги должностные лица муниципального учреждения взаимодействуют с государственными и муниципальными учреждениями власти и различных форм собственности городского округа Балашиха, Московской области, Российской Федерации.

2.4. В настоящем Административном регламенте используются следующие понятия:

Муниципальное бюджетное учреждение культуры городского округа  Балашиха «Сельский центр культуры и досуга «Рассвет» (далее – Учреждение)-  это муниципальное бюджетное учреждение культуры, в котором население может проводить свой досуг, занимаясь в творческих коллективах, либо посещая концерты, выставки, фестивали, концерты, другие мероприятия культурно-познавательного и развлекательного характера;
«досуг» -  это время, незанятое работой или другим делом, или отдельные моменты свободного времени, промежутки между работой. «Досуг»   подразделяется на познавательный, творческий и рекреационный;

 «получатели муниципальной услуги» (далее - Получатели) - физические и юридические лица (законные представители);
«муниципальная услуга» - предоставление возможности  физическим лицам на получение услуг в сфере культуры и искусства в порядке, установленном действующим законодательством;
«административная процедура» - предусмотренное настоящим регламентом действие должностного лица в рамках предоставления муниципальной услуги;
2.5.  Требования к порядку исполнения муниципальной услуги.

 Информацию о муниципальной услуге можно получить:
- в Учреждении

- на официальном сайте Администрации городского округа Балашиха, электронный адрес: www.balashiha.ru;

- в Управлении культуры Администрации городского округа Балашиха (далее – Управление).

Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги. 

- Муниципальное бюджетное учреждение культуры “Сельский центр культуры и досуга “Рассвет” 
Почтовый адрес: 143985 Московская область, г. Балашиха, д. Соболиха, ул.Новослободская, стр.15
Часы работы – понедельник – пятница с 11.00 до 19.00, далее по графику работы клубных формирований. Суббота – воскресение по графику работы клубных формирований.
 Телефон для справок: 8(495)522-27-81; факс 522-27-81.
E-mail: DC_RASSBET@ mail.ru
- Филиал “Сельский клуб “Полтево” 
Почтовый адрес: 143985, Московская область, г. Балашиха, д. Полтево, стр.42
Часы работы: суббота с 10.00 до 13.00, далее по графику работы клубных формирований. 
Телефон для справок: 8-(495)-522-10-24
- в средствах массовой информации;

- иным, не запрещенным законом способом.

2.7. На информационных стендах Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, Интернет-сайтах содержится следующая информация: 
адрес Учреждения;

номера телефонов, электронная почта  Учреждения;  

график работы Учреждения, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и консультирование граждан;  

условия предоставления муниципальной услуги;

график приема Получателей муниципальной услуги; 

основания для отказа в предоставлении Услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу; 

результаты оказания муниципальной услуги и порядок выдачи заявителю соответствующих документов. 
2.8.  Тексты информационного материала печатаются удобным для чтения шрифтом, наиболее важные места информационного материала выделяются полужирным шрифтом и цветом.
2.9. Результат предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является проведение культурно-массовых мероприятий, тематических фестивалей, конкурсов, концертных и иных зрелищных программ и организация работы клубных формирований, посещение их получателями услуги.

2.10. В состав муниципальной услуги входит:

- организация индивидуальных и групповых занятий учащихся с преподавателем;
 -  организация кружков, групп, студий любительского творчества, курсов прикладных  знаний и навыков, клубов по  интересам, творческих любительских объединений,  клубных формирований;
- организация и проведение различных информационно-просветительских  мероприятий;
- организация и  проведение  тематических  вечеров, творческих встреч, информационно-выставочных,  ритуально-обрядовых  и  других  культурно-досуговых  программ, направленных на сохранение национальной культуры;
- выездное обслуживание населения (граждан с ограниченными возможностями, пожилых граждан, жителей отдельных населенных пунктов и др.); 
- организация отдыха детей в летнее время;
- организация работы летних площадок для детей (по месту жительства детей, на базе организаций культурно-досугового типа, на базе других организаций);
- формирование и распространение информации банка данных о клубных формированиях и деятельности культурно-досуговых учреждений;
- научно-издательская и рекламно-оформительская деятельность, работы по производству изобразительной, печатной, сувенирной, методической и другой тиражированной продукции;

2.11.  Информацию о предоставлении муниципальной услуги, консультации можно получить:
-при личном посещении Учреждения

- при  посещении официальных сайтов Учреждения;

- посредством телефонной связи; 
-посредством информации(афиш) о наборе в клубные формирования 
-посредством информации(афиш) о проведении мероприятий;

-посредством электронной почты.
2.12. Основными требованиями к информированию граждан являются: 
- достоверность, четкость и полнота изложения информации;

- наглядность, удобство и доступность;

- оперативность предоставления.
2.13. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, их формы, способ получения:

       для посещения занятий клубного формирования:

- заявление о приеме в клубное формирование;
- договор на оказание услуги;

- паспорт.

      Для посещения мероприятий документы не требуются.
3. Административные процедуры
3.1. Последовательность действий при осуществлении муниципальной услуги:

- обращение получателя услуги в учреждении ( в устной форме, по телефону, по электронной почте) в соответствии  с графиком работы учреждения;
- ознакомление получателя услуги с порядком ее оказания;
- информирование получателя услуги о сроках предоставления услуги;
- заключение договора на оказание услуги по посещению занятий в клубном формировании;
- получение заявленной услуги.
3.2. Проведение культурно-массовых мероприятий, тематических фестивалей, конкурсов, концертных и иных зрелищных программ и развитие жанров самодеятельного художественного творчества оказывается на основании: 

- ежемесячного плана деятельности учреждения; 

- информаций о деятельности учреждения; 

- договоров на оказание услуги по посещению занятий в клубном формировании. 

Юридическим фактом начала действия может явиться: муниципальное задание, перспективные и ежемесячные планы работы Учреждения, назначенная дата планового мероприятия, запрос от государственных органов исполнительной власти, обращения граждан и юридических лиц. 

Должностным  лицом, ответственным за исполнение данной процедуры, является директор Учреждения или лицо, его замещающее. 
Процедура проведения культурно-массовых  мероприятий включает в себя:
 - оповещение населения о дате, времени и месте проведения мероприятия;
-    обеспечение соответствия основных пунктов заявленной программы мероприятия его фактическому содержанию;
- обеспечение доступа населения на мероприятие.
Результатом исполнения данной административной процедуры является: 
- предоставление услуги в срок, установленный ежемесячным планом работы учреждения, официальным приглашением (афиша, объявления, пригласительный билет) и (или) договором об оказании услуг;
- участие получателя услуги в мероприятии.
Срок предоставления услуги: устанавливается ежемесячно планом мероприятий. Продолжительность мероприятия от 30 мин. до 2 часов. 
Процедура оказания услуг  по созданию и организации деятельности клубных формирований, развитию жанров самодеятельного художественного творчества включает в себя: 
- организация  систематических  занятий  в  формах  и видах, характерных для данного клубного формирования (репетиция, лекция, урок и т.п.);
- посещение занятий получателем услуги.
Сроки предоставления услуги в соответствии с графиком работы клубных формирований. Продолжительность занятия в клубном формировании для детей:45 минут(академический час),для взрослых от 1 до 2 часов. Время перерыва устанавливается руководителем клубного формирования(не менее 15 минут на 1 час занятий)
Результатом исполнения данной административной процедуры является:
 - функционирование клубных формирований и посещение их получателями услуг;
- развитие творческих способностей населения в клубных формированиях.
3.3. Основания для отказа в получении муниципальной услуги:
- несоблюдение получателем услуг сроков их предоставлений;
- несоблюдение получателем услуг порядка доступа к услуге;
- несоблюдение получателем услуг правил поведения в учреждении;
- нахождение получателя услуг в состоянии алкогольного или наркотического опьянения.

3.4. Основания для приостановления оказания муниципальной услуги:
- поступление соответствующего заявления от получателя услуги;
- несоответствие помещения, где оказывается муниципальная услуга, санитарным и иным требованиям.
4. Порядок и формы контроля за исполнением функций по предоставлению муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением порядка исполнения функций по предоставлению муниципальной услуги осуществляется директором учреждения.
Общий контроль за деятельностью учреждения осуществляет Управлением культуры,             
 Место нахождения, контактные телефоны, режим работы Управления:

Фактический адрес: Московская область, г. Балашиха, ш. Энтузиастов, д. 7/1.
Телефоны:

 (495) 521-28-68, начальник Управления,

(495) 521-59-36, отдел по культурной и образовательной работе,

(495) 521-63-09, заместитель начальника Управления, отдел организационной работы.

- E-mail: balkult@yandex.ru,

График работы Управления:
понедельник - пятница 09.00-18.00, перерыв на обед – 13.00 -14.00, суббота и воскресенье – выходные дни;

4.2. Контроль за выполнением функций предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области и городского округа Балашиха. 

4.3.  Качество исполнения функции отражает обеспечение прав граждан на культурную деятельность, свободный доступ к культурным ценностям и благам, организацию содержательного досуга. 

4.4. Должностным лицом, ответственным за выполнение настоящего Регламента, является директор                   .
4.5. Должностное лицо, ответственное за исполнение настоящего Регламента, обязано: 

- исполнять функции по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Московской области и городского округа Балашиха;

- выполнять административные процедуры в полном объеме, в установленный срок.

 4.6. Должностное лицо, ответственное за исполнение настоящего Регламента, имеют право: 

-   определять ход исполнения административных процедур; 

- вносить предложения по оптимизации процесса реализации муниципальной услуги; 

- назначать ответственных за выполнение муниципальной услуги, административных действий. 

Ответственные исполнители несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения функций по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с их должностными инструкциями. 

5. Порядок подачи жалоб на действие (бездействие) должностных лиц, исполняющих функции по предоставлению муниципальной услуги
5.1. Порядок обжалования действий (бездействия) и принятых решений в процессе исполнения функций по предоставлению муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

5.2. Действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения функций по предоставлению муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, могут быть обжалованы: 
-в учреждении
- в Управлении  культуры Администрации городского округа Балашиха 

- в Администрации городского округа Балашиха; 

- в Балашихинской городской прокуратуре  Московской области; 

- в суде. 

5.3. Досудебное обжалование: заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения функций по предоставлению муниципальной услуги на основании настоящего Регламента (далее - жалоба), письменно и устно. 

В письменной жалобе указываются: 

- фамилия, имя, отчество заявителя или представителя заинтересованного лица; 

- полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица); 

- почтовый адрес; 

- предмет жалобы; 

- личная подпись заинтересованного лица, дата. 

К жалобе заявитель прилагает копии документов и материалы, характеризующие предмет жалобы. 

5.4. Право принятия решения по жалобам на исполнение функций по предоставлению муниципальной услуги предоставлено Руководителю Администрации городского округа Балашиха, заместителю руководителя Администрации городского округа Балашиха по социальным вопросам, начальнику Управления  по культуре Администрации городского округа Балашиха. 

5.5. Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. 

5.6. Рассмотрение запроса (жалобы) осуществляется в срок до 30-ти календарных дней с момента поступления запроса (жалобы). 

Форма заявления о приеме в клубное формирование.
График работы клубных формирований.

График работы клубных формирований
	№ п/п
	Наименование кружка, 
клуба, отделения (специальности), 
творческого коллектива
	График работы
	ФИО руководителя, 
контактный телефон

	1
	2
	4
	3

	1
	Народный коллектив ансамбль русской песни «Подмосковье»
	Четверг 

18.00-19.00. Воскресенье 

12.00-13.00
	Петухова Н.В. 

(962) 942 51 91

	2
	Театральная студия "Аленушка"
	Вторник

Пятница 

16.00-17.00 
	Репина В.И.

(963) 962 99 87

	3
	Шоу группа ростовых кукол "Пузики"
	Четверг

18.00-19.00
	Шитикова О.В.

(903) 715 34 99

	4
	Любительское творческое объединение "Ностальжи"
	Пятница 

18.00-20.00
	Шитова Е.В.

(926) 103 86 70

	5
	Любительское творческое объединение "Радуга"
	Четверг

17.00-18.00
	Шитова Е.В. 

(926) 103 86 70

	6
	Секция настольного тенниса
	Вторник 

16.00-18.00
	Долгачева И.А.

(925) 737 04 29

	7
	Секция по волейболу
	Время занятий по согласованию
	Долгачева И.А.

(925) 737 04 29

	8
	Джазовый квартет "Экслибрис"
	Пятница 

19.00-21.00
	Космынин А.А.

(903) 755 73 48

	9
	ВИА "Файр - Ленд"
	Понедельник 

19.00-21.00
	Добров С.В.

(925) 034 15 15

	10
	- "Золотые ключики" (филиал "Сельский клуб "Полтево")
- ИЗО студия
- студия фольклора
- кружок авиамоделирования
	Суббота 11.00
	Кислицина Т.Г.

(903) 182 72 40


Приложение № 2
к Административному регламенту
 муниципального бюджетного учреждения культуры

 «Сельский центр культуры и досуга «Рассвет»  

по предоставлению муниципальной услуги
 «Проведение культурно-массовых мероприятий, 

тематических фестивалей, конкурсов, 

концертных и иных зрелищных программ 

и развитие жанров самодеятельного

 художественного творчества»

Директору МБУК СЦКД «Рассвет»

Шитиковой Ольге Владимировне
от____________________________
______________________________
                                                                                                                                          (ФИО)                            

Адрес проживания:____________

_____________________________

Контактный телефон:__________
_____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас зачислить меня ___________________________________________________
___________________________________________________________________________
(ФИО)

В клубное формирования МБУК СЦКД «Рассвет» _______________________________
__________________________________________________________________________
с «____» ___________20___года.
________________________

                                                                                                        (подпись, дата)

Приложение № 3
к Административному регламенту
 муниципального бюджетного учреждения культуры

 «Сельский центр культуры и досуга «Рассвет»  

по предоставлению муниципальной услуги
 «Проведение культурно-массовых мероприятий, 

тематических фестивалей, конкурсов, 

концертных и иных зрелищных программ 

и развитие жанров самодеятельного

 художественного творчества»

Директору МБУК СЦКД «Рассвет»

Шитиковой Ольге Владимировне
от____________________________
______________________________
                                                                                                                                          (ФИО)                            

Адрес проживания:____________

_____________________________

Контактный телефон:__________
_____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас зачислить моего ребенка _______________________________________
___________________________________________________________________________
(ФИО)

В клубное формирования МБУК СЦКД «Рассвет» _______________________________
__________________________________________________________________________
с «____» ___________20___года.
________________________

                                                                                                        (подпись, дата)

«Согласовано»�Начальник Управления культуры�Администрации городского� округа Балашиха� Шарцева С.В. 








Приложение № 1


к Административному регламенту муниципального бюджетного учреждения культуры «Сельский центр культуры и досуга «Рассвет»  по предоставлению муниципальной услуги «Проведение культурно-массовых мероприятий, тематических фестивалей, конкурсов, концертных и иных зрелищных программ и развитие жанров самодеятельного художественного творчества»
























