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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЕНИСЕЙСКА

Красноярского края
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«24_»__05_2011 г.                               г. Енисейск                                № _169_-п
Об утверждении административного

Регламента
В соответствии с  Федеральным Законом от 27.07.2010 г. № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 12.01.1996 № 7-ФЗ "О некоммерческих организациях",  Законом Российской Федерации "Основы законодательства Российской Федерации о культуре" от 09.10.1992 № 3612-1, Постановлением администрации города Енисейска от 22.07.2010 № 186-п  «Об утверждении Порядка разработки и принятия административных регламентов», ст.46 Устава города Енисейска ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация работы коллективов художественной самодеятельности, клубов по интересам и т.п. на базе учреждений культуры»  согласно приложению №1; 
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Черемных Надежду Владимировну.

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Енисейск-плюс».

4. Постановление вступает в силу в день, следующий за днем его официального опубликования.

Глава администрации                                                                    А.В. Авдеев 

                                                                  Приложение № 1
                                                                                               к постановлению 

                                                                                               администрации г. Енисейска
                                                                                          от «24_»__05___2011 г. №169_-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги

«Организация работы коллективов художественной самодеятельности, клубов по интересам и т.п. на базе учреждений культуры»

Раздел I Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по организации работы творческих коллективов и клубных формирований (далее - регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и обеспечения доступности муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Наименование муниципальной услуги 
Муниципальная услуга «Организация работы коллективов художественной самодеятельности, клубов по интересам и т.п. на базе учреждений культуры» (далее – муниципальная услуга).
1.3. Перечень правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной услуги 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета» №237 от 25 декабря 1993 г.);
- Бюджетным кодексом Российской федерации; 
- Гражданским кодексом («Российская газета» №238 от 08.12.1994г.);

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 

- Федеральным законом от 09 октября 1992 года № 3612-1 "Основы законодательства Российской Федерации о культуре"; 
- Федеральным законом от 12.01.1996г. № 7 - ФЗ «О некоммерческих организациях» («Российская газета» №14 от 24.10. 1996г.);

- Указом Президента Российской Федерации от 12.11.93 № 1904 «О дополнительных мерах государственной поддержки культуры и искусства в Российской Федерации» (с изменениями от 08.02.2001); 

- Указом Президента Российской Федерации от 07.10.1994 № 1987 «О мерах государственной поддержки народных художественных промыслов» (с изменениями от 02.02.2005), 

- Правилами пожарной безопасности для учреждений культуры Российской  Федерации ВППБ 13-01-94 (введены в действие приказом Минкультуры Российской Федерации от 01.11.94 № 736); 

-  Уставом города Енисейска; 
- Положением об отделе культуры, спорта и молодежных проектов администрации г. Енисейска;
-  Уставами муниципальных бюджетных учреждений культуры «Культурный центр» г. Енисейска, «Городской Дом культуры» г. Енисейска, «Енисейский городской выставочный зал», «Централизованная библиотечная система» г. Енисейска; 

- иными действующими нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Красноярского края, города Енисейска. 

1.4. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

Контролирующим органом и ответственным за предоставление муниципальной услуги является отдел культуры, спорта и молодежных проектов администрации г. Енисейска (далее – отдел культуры).

Муниципальная услуга непосредственно предоставляется муниципальными бюджетными учреждениями культуры «Культурный центр» г. Енисейска, «Городской Дом культуры» г. Енисейска, «Енисейский городской выставочный зал», «Централизованная библиотечная система» г. Енисейска (далее - учреждения), 
          1.5. В процессе исполнения данной муниципальной услуги учреждения взаимодействуют с:

- государственными учреждениями культуры;

-Министерством культуры Красноярского края;

- профессиональными творческими Союзами;

- средствами массовой информации;

- другими организациями и учреждениями культуры различных форм собственности.

1.6. Результат муниципальной услуги 
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является обеспечение прав граждан на участие в культурной жизни района и свободу творческого самовыражения. 

1.7. Потребители муниципальной услуги (описание заявителей) 
Потребителями муниципальной услуги (далее - пользователи) являются физические и юридические лица. 

1.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

Раздел 2 Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги 
2.1.1. Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в учреждениях, в отделе культуры  в соответствии с режимом работы учреждений (согласно приложению №1) посредством: 

- телефонной связи; 
- электронной и почтовой связи;

-  информационных стендов;
- публикации информации на официальном сайте администрации города Енисейска: http://www.eniseysk.com;  

- публикации в средствах массовой информации.
2.1.2. Информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляют должностные лица, участвующие в исполнении услуги. Должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, принимают все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время индивидуального устного информирования не может превышать 30 минут. 

2.1.3. В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, предлагает заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования. 

Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. 

2.1.4. Письменные обращения заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги рассматривают должностные лица учреждений, отдела культуры, участвующие в предоставления муниципальной услуги, и направляют письменный ответ на обращение почтовым отправлением либо посредством электронной почты, с учетом пожеланий заявителей, в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации обращения. 

2.1.5. При информировании о процедуре предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо отдела культуры или учреждений, сняв трубку, должно представиться: фамилия, имя, отчество, должность, предоставляется информация о графике приема лиц, предоставляющих муниципальную услугу, точный почтовый и фактический адрес учреждений (при необходимости – способ проезда к нему), требования к письменному запросу. 

Звонки от заинтересованных лиц по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги должностные лица принимают в соответствии с графиком работы отдела культуры и учреждений. Во время разговора должностные лица должны произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Разговор не должен продолжаться более 10 минут. 

При невозможности специалиста самостоятельно ответить на поставленный вопрос заинтересованному лицу специалист сообщает телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

2.2 Требования к местам предоставления муниципальной услуги 
Место для информирования и приема заявлений, ожидания заявителей должно быть оснащено первичными средствами пожаротушения, автоматической системой оповещения людей о чрезвычайных ситуациях, оборудованием, отвечающим российским стандартам, удобной мебелью, обеспечивающей комфорт пользователю. 

Клубные формирования, предоставляющие муниципальную услугу, должны иметь в своем распоряжении оборудование, отвечающее требованиям стандартов, технических условий, нормативных документов и обеспечивающее надлежащее качество предоставляемых услуг. 

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги 
Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются в течение всего календарного года, в соответствии с расписанием занятий клубных формирований учреждений. 

Расписание занятий в клубных формированиях устанавливается в соответствии с программой каждого клубного формирования. 

2.4. Перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги. 
Для получения муниципальной услуги необходимо подать заявление, пройти собеседование с руководителем того клубного формирования, которое пользователь желает посещать. В случае успешного прохождения собеседования, заявителю необходимо ознакомиться с режимом работы данного клубного формирования и в соответствии с расписанием занятий регулярно их посещать. 

2.5. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги
2.5.1. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено в случае: 

- пользователь не прошел собеседование с руководителем клубного формирования в виду отсутствия способностей и качеств, необходимых для участия в клубном формировании (согласно положения о клубном формировании); 

- пользователь находится в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения; 

- пользователь нарушает нормы общественного поведения; 

- нарушены санитарные нормы одежды (одежда не должна иметь выраженные следы грязи, которые могут привести к порче (загрязнению) имущества клубного формирования и одежды других посетителей; 

- возникновения обстоятельств непреодолимой силы (форс - мажор). 

2.5.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по этим основаниям Потребитель муниципальной услуги может обжаловать в вышестоящий орган и (или) в суд. 
2.6. Требование к предоставлению муниципальной услуги 
Предоставление муниципальной услуги для участников клубных формирований, работа руководителей которых оплачивается из бюджетных средств, осуществляется на бесплатной основе. 

Раздел 3 Административные процедуры
3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры: 

3.1.1. Прием и регистрация заявлений
Заявление физического лица о принятии в коллектив по жанровому направлению является основным документом, регулирующим отношения творческого сотрудничества между участником коллектива и руководителем учреждения.

Заявление согласовывается с администрацией учреждений.

3.1.2. Процедура прохождения собеседования с руководителем того клубного формирования, которое заявитель желает посещать; 

3.1.3. Ознакомление с правилами посещения и режимом работы клубного формирования:
- творческий план коллектива является основным документом, определяющий выбор художественного творческого направления работы коллектива самодеятельного художественного творчества, количество номеров, сроки их подготовки.

- творческий план составляется руководителем коллектива и согласовывается с администрацией учреждений.

- творческий план составляется на год.

3.1.4.  Проведение занятий.
  Программа работы коллектива самодеятельного художественного творчества является основным документом, регулирующим процесс обучения участников коллектива самодеятельного художественного творчества.

  Журнал учета работы самодеятельного художественного творчества является основным документом, регулирующим процесс организации учебно-воспитательной работы.

Журнал учета работы коллектива самодеятельного художественного творчества ведется с сентября по июнь.
3.1.5. Проведение отчетных мероприятий.
Репертуарный план коллектива самодеятельного художественного творчества является основным документом, регулирующим процесс концертно-исполнительской деятельности коллектива самодеятельного художественного творчества.

Репертуарный план коллектива самодеятельного художественного творчества составляется руководителями коллективов на год с последующим согласованием с администрацией концертной программы мероприятий учреждений. 
3.1.6. Предоставление отчета руководителя клубного формирования о проделанной работе. 

3.2. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является создание коллективов самодеятельного художественного творчества. Каждый коллектив имеет право после 5 лет работы подать анкету-заявку на получение звания “народный”, “образцовый” (повторное подтверждение через 4 года).

3.3. Каждый участник творческого коллектива в процессе занятий получает возможность раскрыть, развить и усовершенствовать свои творческие способности в различных направлениях самодеятельного художественного творчества.

3.4.Каждый участник творческого коллектива может реализовать свой творческий потенциал, знания и опыт, участвуя в концертах, спектаклях, шоу и других мероприятиях, проводимых учреждением.

3.5. Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является директор учреждения.

Раздел 4 Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги 
4.1.1. Текущий внутренний контроль за соблюдением и предоставлением муниципальной услуги согласно положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляется руководителями учреждений. 
4.1.2. Контроль за исполнение административных процедур по предоставлению муниципальной услуги возлагается на художественного руководителя и директора учреждения. Контроль за исполнением процедур осуществляется в форме заслушивания руководителей творческих коллективов на планерках и совещаниях учреждений.
4.1.3. Заявители могут обжаловать в следующем порядке действия или бездействие должностных лиц (специалистов):

- специалистов учреждения - директору учреждения;

- директора учреждения – начальнику отдела культуры;

– начальника отдела культуры – заместителю главы администрации г.Енисейска по социальным вопросам.
4.1.2.  Внешний контроль осуществляет отдел культуры.
4.1.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий и внутренний контроль, и периодичность осуществления контроля устанавливается нормативно – правовыми актами учреждений и отдела культуры. 

4.1.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться конкретному обращению Потребителя. 

4.2. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействия) принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги 
4.2.1. Должностные лица учреждений организуют работу по предоставлению муниципальной услуги, осуществляют контроль за исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов реализации муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение законности. 

4.2.2. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.2.3. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. 

Раздел 5 Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги
5.1. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение (жалобу), в соответствии с уровнем подчиненности должностного лица.
5.1.2. Обращение (жалоба) подается в письменной форме и должно содержать: 

- при подаче обращения физическим лицом фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) физического лица, его место жительства или пребывания; при подаче обращения юридическим лицом его наименование, адрес; 

- наименование органа и (или) должности и (или) фамилию, имя и отчество (последнее при наличии) специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется; 

- содержательную характеристику обжалуемого действия (бездействия), решения. 

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию. 

Обращение подписывается подавшим его физическим лицом или руководителем (заместителем руководителя) юридического лица, 

5.1.3. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения. 

Письменный ответ направляется заявителю не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения автор обращения уведомляется письменно с указанием причин продления. 

5.1.4. Обращение не рассматривается в случае: 

- отсутствия в обращении фамилии заявителя, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ; 

- отсутствия в обращении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято); 

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну: 

- если в нем содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

- если текст письменного обращения не поддается прочтению. 

5.1.5. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения должностных лиц, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности. 

5.2. Заявители (Пользователи) вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.
Приложение № 1 


  Справочная информация о 

муниципальных бюджетных учреждениях культуры 

 

1. Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Культурный центр» г. Енисейска

            Директор Мунина Зоя Максимовна 

            Местонахождение: 663180 г. Енисейск, ул. Ленина, 130

            тел. (39195) 2 24 63 

            E-mail: mun-zoya@mail.ru 

Режим работы: 

понедельник - пятница: 9.00 - 13.00, 14.00 - 17.00; 

суббота, воскресенье - выходные дни. 

2.  Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Городской Дом культуры» г. Енисейска

             Директор Казанцев Василий Петрович 

             Местонахождение: 663180 г. Енисейск, ул. Ленина, 44

             тел. (39195) 2 22 55, 2 22 15  
             E-mail: mcshiruaev@mail.ru
                Режим работы: 

             понедельник - пятница: 9.00 - 13.00, 14.00 - 17.00; 

             суббота, воскресенье - выходные дни. 

3. Муниципальное бюджетное учреждение культуры  «Енисейский городской выставочный зал»

Директор Сидорова Марина Александровна 

Местонахождение: ул. Бабкина, 8 

Тел. 8-39-195-2-51-27

E-mail: ---

Режим работы: 

понедельник – пятница с 09-00 до 19-00, для посетителей с 11-00 до 19-00

суббота с 10-00 до 18-00

выходной – воскресенье 

4. Муниципальное учреждение культуры «Централизованная библиотечная система» г. Енисейска

Директор  Калинникова Надежда Васильевна

Местонахождение: 663180, г. Енисейск, ул. Ленина,95

Телефон: 8 (39195) 2  45  92, 2 31 35

График работы библиотеки:

Вторник – воскресенье : с 9.00 до 19.00

Выходной день: понедельник

Санитарный день:  первая пятница месяца

Летний режим работы: выходной воскресенье

 E-mail: eniseybiblioteka@ rambler.ru
Сведения об Отделе культуры, спорта и молодежных проектов администрации

г. Енисейска.

Начальник отдела Зоя Анатольевна Ким

Адрес: ул. Ленина, 101, г. Енисейск, 663180. 

Режим работы:  понедельник - пятница: 9.00 - 13.00, 14.00 - 17.00; 

суббота, воскресенье - выходные дни. 

Телефон / факс:+ 7 (39195) 2-49-78 

e-mail:  enuprkult@mail.ru
 
