Административный регламент

  муниципальным бюджетным учреждением 

 «Молодёжный центр»

предоставления муниципальной услуги  «Поддержка детских и молодёжных объединений, творческих коллективов»

Раздел I. Общие положения

Административный регламент  предоставления муниципальным учреждением МБУ «Молодёжный центр» муниципальной  услуги «Поддержка детских и молодёжных объединений, творческих коллективов» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, а также установлении порядка взаимодействия  между должностными, физическими и юридическими лицами при исполнении муниципальной услуги.
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

«Поддержка детских и молодёжных объединений, творческих коллективов»

2.2. Наименование исполнительного органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Муниципальным бюджетным учреждением «Молодёжный центр»

 2.2.2. Муниципальная услуга предоставляется специалистами и педагогом-организатором (далее - сотрудники) МБУ «Молодёжный центр».

2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие:

-  с комитетом по делам культуры, молодёжи и спорта Кувшиновского района;

- с МОУ ДОРайонным центром детского творчества; 
- с образовательными учреждениями города и района.

2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

Создание клубов по интересам, любительских объединений и кружков самодеятельного народного творчества, а также спортивных секций, студий декоративно-прикладного творчества, различных школ и курсов прикладных знаний и навыков творческого, просветительского  и иного направления, соответствующего основным принципам  и видам деятельности учреждения, инициатором услуги может быть как учреждение, так и заявитель.

2.4. Сроки  предоставления муниципальной услуги
2.4.1.Услуга«Поддержка детских и молодёжных объединений, творческих коллективов»предоставляется с момента занесения руководителем формирования потребителя  услуги в журнал учета работы клубного формирования.

2.4.2. Услуга предоставляется ежегодно в течение года.

2.5   Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 09.10.1992г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

· Федеральным законом от 24.07.1998г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 10.07.1992г. № 3266-1 «Об образовании»;

· Федеральным законом от 09.07.1993г. № 5351-1 «Об авторском праве и смежных     правах»;

2.6   Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

· Заявление получателя муниципальной услуги;

· Справка о состоянии здоровья (детей) для спортивных клубов;

· Заявление-согласие субъекта на обработку персональных данных (сына, дочери, подопечного). 

2.7  Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

-  Несоответствие обращения к содержанию муниципальной услуги;

-  Обращение содержит оскорбительные и нецензурные выражения.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае, если потребитель услуги:

-  обращается в дни и часы, в которые Учреждение закрыто для посещения;

-  находится в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

- находится в одежде с неприятным запахом, сильно загрязненной, что может привести к порче (загрязнению) имущества Учреждения и одежды других потребителей;

- производит противоправные и общественно-опасные действия, способные причинить ущерб имуществу Учреждения  и другим потребителям  услуги;

- услуга может быть временно приостановлена в связи с болезнью или отсутствием руководителя по уважительной причине;

-предоставление услуги может быть приостановлено в связи с возникновением чрезвычайных ситуаций.

2.9. Плата за предоставление муниципальной услуги
2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется на платной и (или) бесплатной основе. В случае предоставления муниципальной услуги на платной основе, оплата осуществляется за счет средств потребителя.  

Цены (тарифы) на платные услуги и продукцию, включая цены на билеты, МБУ «Молодёжный центр» устанавливает в соответствии с постановлением главы Кувшиновского района  №389 от 31.10.2011г. «Об утверждении порядка определения платы за оказание бюджетными учреждениями Кувшиновского района услуг (выполнение работ), относящихся к основным видам деятельности учреждений, гражданам и юридическим лицам». 

2.10  Максимальный срок ожидания получения результата предоставления муниципальной услуги

Заявка получателя услуги рассматривается в течение одного дня.
2.11  Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Обращение подлежит обязательной регистрации в день поступления его в муниципальное бюджетное учреждение.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Учреждение, оказывающее муниципальную услугу, должно:

- Проводить необходимую работу по техническому и материальному обустройству места проведения услуги (музыкальные инструменты, оформление, оборудование звукоусиливающей аппаратурой, энергоснабжение и т.п.) и обеспечивать при этом соблюдение правил техники безопасности и противопожарной безопасности. Место проведения услуги должно отвечать санитарно-гигиеническим нормам и правилам.

- Потребители муниципальной услуги  пользуются: 

·  помещением для предоставления муниципальной услуги;

·  кружковыми комнатами с оборудованием для занятий;

·  гардеробом или помещением, приспособленным под него;

·  местами общего пользования.
2.13 Показатели доступности и качества муниципальной услуги  
2.13.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

· непосредственно в МБУ «Молодёжный центр»

· посредством личного общения;

· с использованием средств телефонной связи;

· посредством размещения афиш на территории учреждения, рекламы на улицах, в средствах массовой информации .

2.13.2. Сведения о месте нахождения, контактных телефонах (телефонах для справок) и графике работы МБУ «Молодёжный центр»

· место нахождения: г. Кувшиново, ул.Красногвардейская,д.14.

· телефоны: 89206891337, 4-44-76;

· график работы: в рабочие дни с 9.00 до 18.00;

· прием заявлений: в рабочие дни с 10.00 до 13.00.

2.13.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин. Время разговора не должно превышать 15 минут.

2.13.4. Консультации для получения муниципальной услуги проводят сотрудники МБУ «Молодёжный центр». Они знакомят с темой, временем и местом проведения культурно-массового мероприятия (смотра, конкурса, фестиваля) или клубного формирования. В случае проведения мероприятия  на платной основе сообщают о стоимости входного билета.                                                                                             
2.13.5. Информирование о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется сотрудниками  при личном контакте с потребителями, использованием средств почтовой, телефонной связи.

2.13.6. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении  муниципальной услуги.

2.13.6.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются сотрудниками, уполномоченными на ее исполнение.

2.1.6.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

· информация о месте нахождения МБУ «Молодёжный центр»;

· о сроке и месте исполнения муниципальной услуги;

· о стоимости муниципальной услуги.

2.1.6.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи.

2.14. Описание потребителей

2.14.1. Потребителями муниципальной услуги могут быть:

- все граждане вне зависимости от пола, национальности, места жительства и места регистрации, религиозных убеждений, иных обстоятельств. 

- организации, учреждения вне зависимости от форм собственности.
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Результат предоставления муниципальной услуги

3.1.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является проведение конкурсов, фестивалей смотров и т. д.
3.2. Последовательность административных процедур

3.2.1. Исполнение услуги включает в себя следующие  административные процедуры:

- информирование жителей в соответствии с настоящим Регламентом;

- консультация руководителем клубного формирования потенциального получателя услуги, ознакомление с положением о клубном формировании, графиком занятий;

- регистрация участника клубного формирования в журнале учета работы, что является юридическим фактом, являющимся основанием для оказания услуги;

- непосредственное предоставление услуги.
3.3. Прием и регистрация письменного заявления 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является письменное заявление на имя директора МБУ «Молодёжный центр». 

3.3.2. Прием заявления подлежит обязательной регистрации в Журнале регистрации заявлении о приеме в клубные формирования.

3.4. Рассмотрение заявления

3.4.1. Заявление рассматривается директором МБУ «Молодёжный центр» в срок, не превышающий 1 дня. После рассмотрения заявления директором оно передается руководителю клубного формирования для зачисления получателя услуги в клубное формирование или специалисту МБУ «Молодёжный центр», ответственного за оказание данной услуги.

3.5. Организационный период 

3.5.1. Руководитель клубного формирования или специалист МБУ «Молодёжный центр», ответственный за оказание данной услуги знакомит получателя услуги с Положением о клубном формировании, графиком занятий и материалами по  данной услуге.

3.5.2. Руководитель клубного формирования регистрирует участника клубного формирования в журнале учета работы.
Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок и формы контроля за соблюдением и исполнением муниципальной услуги.

4.1.1. Контроль осуществляется путем проведения проверок, запросов необходимых документов об осуществлении отдельных полномочий.

4.2. Ответственность сотрудников за решения и действия (бездействия) принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги.

4.2.1. Сотрудники несут ответственность за неисполнение и (или) ненадлежащее исполнение отдельных полномочий в соответствии с законодательством и должностными обязанностями. Контролирующие функции исполняет директор МБУ «Молодёжный центр».

Приложение 1

Блок-схема последовательности действий при предоставлении Услуги
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Предоставление  услуги











