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Приложение №4
к постановлению администрации 

Усть-Катавского городского округа 

от ______________ № _______

Стандарт качества
предоставления муниципальной услуги 

«Услуга по организации досуга населения на базе учреждений культуры в кружках, студиях, любительских объединениях и других клубных формированиях»

I. Организации, в отношении которых применяется стандарт

1. Организацией, в отношении которой применяется Стандарт качества предоставления муниципальной услуги «Услуга по организации досуга населения на базе учреждений культуры в кружках, студиях, любительских объединениях и других клубных формированиях» (далее - муниципальная услуга), является Муниципальное казённое учреждение культуры «Централизованная клубная система» (далее МКУК ЦКС).

II. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:
1) Конституция Российской Федерации («Российская газета» от 11 июля 2001г. №130);

2) Закон Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации от 19.11.1992г. № 46, ст. 2616);

3) Федеральный закон от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 08.10.2003г. №202);

4) Федеральный закон от 27.07.2006г. №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Российская газета» от 29.07.2006г. №165);

5) Федеральный закона от 30.04.1999 г. № 82-ФЗ «О гарантиях прав коренных малочисленных народов Российской Федерации»;

6) Федеральный закон от 06.01.1999 г. № 7-ФЗ «О народных художественных промыслах»;

7) Федеральный закон от 11.08.1995 г. № 135-ФЗ «О благотворительной деятельности и благотворительных организациях»;

8) Федеральный закон от 22.08.1996 №126-ФЗ «О государственной поддержке кинематографии Российской Федерации»; 

9) Постановление Правительства Российской Федерации от 17.11.1994 № 1264 «Об утверждении правил по киновидеообслуживанию населения»;

10) Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 25.05.2006 г. № 229 «Об утверждении методических указаний по реализации вопросов местного значения в сфере культуры городских и сельских поселений, муниципальных районов и методических рекомендаций по созданию условий для развития местного традиционного народного художественного творчества».

11) Закон Челябинской области от 28.10.2004 г. № 296-ЗО «О деятельности в сфере культуры на территории Челябинской области»;

12) Закон Челябинской области от 22.09.2005 г. № 404-ЗО «О государственной поддержке народных художественных промыслов и ремёсел в Челябинской области»;

13) Устав Усть-Катавского городского округа («Усть-Катавская неделя» от 21.02.2006г. №14 (1216));

14) Устав Муниципального казённого учреждения культуры «Централизованная клубная система» (обнародован на официальном сайте администрации Усть-Катавского городского округа).

15) Иные нормативно-правовые акты Российской Федерации.

III. Порядок получения доступа к услуге 

3. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Муниципальное казённое учреждение культуры «Централизованная клубная система».

Юридический и фактический адрес: 
456043, Челябинская область, город Усть-Катав, ул. Комсомольская, д.38.
Почтовый адрес для направления обращений: 456043, Челябинская область, город Усть-Катав, ул. Комсомольская, д.38.
Телефон для справок: (35167) 2-58-85
Электронный адрес: ukdk@bk.ru
Сайт: www.ukdk.ru
График работы администрации Учреждения: 

	Понедельник-пятница
	с 8.30 до 17.30
	перерыв с 12.30 до 13.30

	Суббота-воскресенье
	выходные
	


Часы приёма граждан: 

	Среда-Четверг
	с 1600 до 1730
	


Структурные подразделения Учреждения, осуществляющие предоставление муниципальной услуги:

1) Городской Дворец культуры им. Т.Я.Белоконева (ГДК им. Т.Я.Белоконева)

Адрес: г. Усть-Катав, ул. Комсомольская, д.38.

2) Городской дом культуры посёлка Шубино (ГДК Шубино)

Адрес:  г.Усть-Катав, ул. Куйбышева, дом 164

3) Городской дом культуры посёлка Паранино (ГДК Паранино)

Адрес: г.Усть-Катав, посёлок Паранино, дом 5

4) Сельский дом культуры села Минка (СДК с.Минка)

Адрес: село Минка, ул. Долгая, дом 35

5) Сельский дом культуры села Тюбеляс (СДК с.Тюбеляс)

Адрес: село Тюбеляс,  ул. Коммунальная, дом 8

6) Сельский дом культуры деревни Вергаза (СДК д.Вергаза)

Адрес: г.Усть-Катав, деревня Вергаза, ул. Нижняя, дом 3

7) Клуб Железнодорожников посёлка Вязовая (Клуб пос. Вязовая)

Адрес: пос.Вязовая, ул.Советская, дом 19

4. Для получения доступа к муниципальной услуге потребителю необходимо:

- ознакомиться с информацией о существующих в данном Учреждении (и его структурных подразделениях) клубных формированиях, любительских объединениях;

- лично или в присутствии законного представителя (для несовершеннолетних) обратиться в Учреждение;

- пройти собеседование с руководителем того клубного формирования, которое потребитель желает посещать;

- написать заявление на имя руководителя Учреждения, с приложением копий паспорта или свидетельства о рождении потребителя (для детей до 14 лет – от имени родителя или законного представителя с предоставлением копий их паспортов), справки медицинского учреждения об отсутствии противопоказаний для занятий;

- ознакомиться с размером и порядком оплаты посещений, режимом и расписанием занятий клубного формирования и регулярно его посещать;

- при приеме исполнитель должен ознакомить заявителя с расписанием занятий клубного формирования. По требованию заявителя должны быть представлены документы, регламентирующие оказание услуги;

- при оказании услуг исполнитель должен обеспечить систематически режим занятий в творческих коллективах, т. е. не менее 3-х учебных часов/не менее 2 раз в неделю (учебный час - 45 минут).
Руководители могут собирать клубы и коллективы на репетиции чаще, чем установлено Стандартом (в период подготовки к концертам, фестивалям, конкурсам и другим подобным мероприятиям).

5. Услуга может предоставляться как бесплатно, так и за определенную плату в соответствии с прейскурантом, утвержденным Собранием депутатов Усть-Катавского городского округа. 
6. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- высокая наполняемость требуемой возрастной группы (отсутствие мест);

- отсутствие в Учреждении того клубного формирования, которое интересует претендента на получение услуги;

- несоблюдение сроков записи в клубное формирование (в соответствии с положением о клубном формировании);

- нахождение потребителя в состоянии алкогольного, наркотического опьянения;

- нахождение потребителя в социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность и т. д.).

7. Основаниями для приостановления оказания Услуги являются:

- частичное или полное невыполнение требований и норм, установленных в Учреждении;

- внезапно возникшая аварийная ситуация в Учреждении.

Приостановление оказания Услуги осуществляется до устранения обстоятельств, явившихся основанием для приостановления оказания услуги.

8. Получателями муниципальной услуги являются физические лица.

IV. Требования к качеству предоставления муниципальной услуги, закрепляемой стандартом
9. Услуги оказываются в соответствии с правилами пользования, режимом работы Учреждений, при наличии документов, регламентирующих деятельность учреждения (Устав, инструкции, положения, эксплуатационные документы на оборудование, приказы и распоряжения руководителя).

Учреждение обязано соблюдать сроки оказания Услуги, установленные режимом работы и своевременно информировать потребителей об оказании муниципальной услуги.

10. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется: 

1) посредством личного обращения; 
2) по телефону; 
3) по письменному обращению (запросу); 
4) на информационных стендах Учреждений; 
5) по электронной почте;

6) в сети  Интернет на официальном сайте Учреждения;

7) в средствах массовой информации.

При информировании посредством личного обращения заявителя должностное лицо, ответственное за такое информирование, должно дать исчерпывающие ответы на все возникающие у заявителя вопросы.
Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать учреждение, в которое поступил телефонный звонок, фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить гражданину представиться и изложить суть  вопроса.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения, специалисты подробно и в вежливой форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. 
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы:

1) телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или специалиста;

2) обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

3) ответ может быть дан позднее, но не более чем через два дня после обращения заявителя.

Консультирование заявителя по интересующим вопросам во время личного приема специалистом учреждения не может превышать 10 минут, при использовании средств телефонной связи время разговора не должно превышать 5 минут. 

При информировании в форме ответов на обращения, полученные по почте или на электронный адрес, поступившее обращение регистрируется с указанием входящего номера и даты поступления и направляется на рассмотрение.
Ответ на обращение направляется на почтовый адрес, указанный в письме, или на электронный адрес обратившегося не позднее 30 календарных дней с момента регистрации.
11. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации на официальном сайте учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, на информационных стендах в местах предоставления услуги, а также в средствах массовой информации: 

	Способ информирования
	Состав размещаемой (доводимой) информации
	Частота обновления информации

	1.  Размещение информации в средствах массовой информации (СМИ)
	Информация об организации  предоставления муниципальной услуги (характеристика, область предоставления муниципальной услуги и результативность)
	По мере изменения данных

	2. Размещение информации в сети  Интернет
	Информация об организации  предоставления муниципальной услуги (характеристика, область предоставления муниципальной услуги и результативность)
	По мере изменения данных

	3.  Размещение информации в специальных изданиях (справочниках, буклетах, закладках и т.д.).
	Местонахождение учреждения, график (режим) работы, номера телефонов для справок, адрес сайта и электронной почты, Ф.И.О. специалистов
	По мере изменения данных

	4. Размещение информации на информационных стендах
	Информация о режиме работы учреждения, справочные телефоны, Ф.И.О. специалистов, адрес сайта и электронной почты, порядок подачи жалоб и предложений, реклама, объявления, анонсы;

Извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов,  содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги
	По мере изменения данных


12. Муниципальная услуга предусматривает:

- организацию систематических занятий в формах и видах, характерных для данного клубного формирования (репетиция, лекция, урок, тренировка и т.д.);

- проведение творческих отчетов о результатах своей деятельности (концерты, выставки, конкурсы, соревнования, показательные занятия и открытые уроки, творческие лаборатории, мастер - классы и т. д.);

- участие в общих программах и акциях учреждения;

- участие в городских, региональных, общероссийских и международных фестивалях, смотрах, конкурсах, выставках и т. д.

- использование других форм творческой работы и участия в культурной и общественной жизни.

13. Содержание творческой и учебно-воспитательной работы в клубных формированиях определяется программой клубного формирования и планом творческой работы.

14. Программа клубного формирования должна отражать:

- цель творческой и учебно-воспитательной работы клубного формирования;

- категорию обучаемых;

- продолжительность обучения;

- режим занятий;

- конечные результаты обучения в органичной увязке с осваиваемыми знаниями и умениями;

- и др.

15. Требования к Учреждению и режим работы Учреждения
Учреждение должно располагаться с учетом территориальной (в том числе транспортной) доступности. Площадь, занимаемая Учреждением должна обеспечивать размещение работников и потребителей в соответствии с санитарными и строительными нормами и правилами.

Помещения для оказания услуг должны быть обеспечены первичными средствами пожаротушения в соответствии с Правилами пожарной безопасности.

Учреждение должно иметь в своем распоряжении оборудование, отвечающее требованиям стандартов, технических условий, нормативных документов и обеспечивающее надлежащее качество предоставляемой муниципальной услуги. Все оборудование должно находиться в исправном состоянии, сроки службы оборудования не должны превышать сроки, установленные инструкциями по его эксплуатации.

Учреждение должно располагать необходимой штатной численностью специалистов в соответствии со штатным расписанием.

Персонал должен иметь соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку.

Руководитель Учреждения обязан оказывать содействие в повышении квалификации специалистов, способствовать посещению специалистами мастер-классов, круглых столов, семинаров, курсов повышения квалификации и других форм повышения квалификации.

У специалистов каждой категории должны быть должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права сотрудников.

Наряду с соответствующей квалификацией и профессионализмом все сотрудники учреждения должны обладать высокими моральными качествами, чувством ответственности. При оказании услуг работники учреждения должны проявлять к получателям услуг максимальную вежливость, внимание, выдержку, доброжелательность, терпение.

К работе с детьми и подростками не допускаются лица, которым она запрещена приговором суда или по медицинским показаниям.

16. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) Охват населения клубными формированиями от общего количества жителей округа;
2) Доля / количество клубных формирований самодеятельного народного творчества из общего числа клубных формирований;

3) Количество участий клубных формирований самодеятельного народного творчества в смотрах, конкурсах, фестивалях и других мероприятиях различного уровня;

4) Количество клубных формирований самодеятельного народного творчества, ставших победителями (лауреатами, дипломантами и т.п.) международных, всероссийских, региональных, областных, зональных и городских фестивалей, смотров, конкурсов и т.д.

5) Количество исполнителей (солисты, дуэты, трио и т.п.) - участников клубных формирований самодеятельного народного творчества, ставших победителями (дипломантами, лауреатами и т.п.) международных, всероссийских, региональных, областных, зональных и городских фестивалей, смотров, конкурсов и т.д.;

6) Количество коллективов самодеятельного народного творчества, имеющих звания «образцовый», «заслуженный», «народный»;

7) Удовлетворённость потребителей качеством услуги.

17. Формой завершения муниципальной услуги является проведение систематических занятий в клубном  формировании. 
Качественное предоставление муниципальной услуги должно обеспечивать условия для повышения культурного уровня населения, развития духовного и творческого потенциала потребителей, воспитания подрастающего поколения на идеалах добра и созидания.

V. Порядок обжалования нарушений требований стандарта 

18. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование нарушений требований стандарта, действий или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в оказании муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

19. Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с обжалованием решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц, в Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, или в Управление по культуре и молодёжной политике администрации Усть-Катавского городского округа (далее - Управление).

Местонахождение и почтовый адрес Управления: 456043, Челябинская область, г.Усть-Катав, ул. Ленина, 47а.

Контактные телефоны: (35167) 2-55-06, 2-55-04

Адрес электронной  почты: uprksmp@mail.ru
Официальный сайт: нет.

График работы: Понедельник-пятница 8.30-17.30. 

Перерыв на обед 12.30-13.30. Суббота, воскресенье – выходные.

График приёма граждан: среда-четверг с 16.00 до 17.30.

20. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме, устно лично или по телефону в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

21. Жалобы могут быть поданы в течение 30 календарных дней со дня, когда заявитель (его законный представитель) узнал или должен был узнать о нарушении своих прав.

В случае пропуска по уважительной причине срока подачи жалобы, этот срок по заявлению лица, подающего жалобу, может быть восстановлен соответствующим должностным лицом. Уважительной причиной могут считаться, в частности, любые обстоятельства, затруднившие получение информации об обжалованных действиях (бездействиях), решениях и их последствиях.

22. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение десяти рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих в принятии документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение трех рабочих дней со дня её регистрации.

23. Содержание устной жалобы заносится в журнал приема граждан. В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия обратившегося гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в журнале приёма граждан. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

24. В случае если во время личного приёма граждан решение поставленных в жалобе вопросов невозможно, составляется письменная жалоба, которая после регистрации направляется на рассмотрение должностных лиц и (или) в соответствующие структурные подразделения Учреждения. 

В случае если устная жалоба содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию данных учреждений, заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

25. В ходе личного приёма гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

26. Жалоба  заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства физического лица – заявителя, либо наименование, сведения о месте нахождения юридического лица - заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих. Заявителем могут быть представлены документы, подтверждающие его доводы, указанные в жалобе, либо копии документов.

5) иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

6) личная подпись заявителя.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов к жалобе прилагаются документы и материалы либо их копии. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к нему документов.

27. Жалоба не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

1) если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый (электронный) адрес, по которому должен быть направлен ответ или указаны недействительные сведения; отсутствия обязательных реквизитов письменной жалобы и указаний на предмет обжалования; 
2) получения документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в жалобе;

3) установления факта, что данный гражданин уже многократно обращался с жалобой по этому предмету, и ему были даны исчерпывающие письменные ответы при условии, что в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

4) в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

5) если текст письменной жалобы не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении; 
В указанных случаях заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его жалобы в письменной форме.

28. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

29. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю не позднее дня, следующего за днём принятия решения.

VII. Ответственность за нарушение требований стандарта качества предоставления муниципальной услуги

30. Руководитель Учреждения осуществляет текущий (внутренний) контроль за выполнением требований настоящего стандарта качества предоставления муниципальной услуги.

31. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных процедур (тематические проверки).

32. Периодичность проведения внешних проверок носит плановый характер и осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы, или внеплановый характер (оперативный контроль) в случае поступлений обоснованных жалоб. 

33. В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
