                                                                        Утвержден постановлением

                                                                         администрации муниципального  района

                                                                         Бакалинский район Республики Башкортостан

                                                                         от «12»  января  2024 года № 10 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Организация культурно-досуговых мероприятий»
1. Общие положения.
1.1. Муниципальное бюджетное учреждение «Бакалинский районный Дворец  культуры  муниципального района Бакалинский район Республики Башкортостан имени Нажиба Асанбаева»[image: image1.jpg]


 ( далее МБУ «Бакалинский РДК им.Нажиба Асанбаева) в своей культурно-досуговой деятельности предоставляет право для свободного доступа и посещения культурно-массовых мероприятий, что способствует удовлетворению социокультурных потребностей для всей возрастной категории населения без ограничения. МБУ «Бакалинский РДК им.Нажиба Асанбаева» является исполнителем муниципальной услуги «Культурно-досуговое обслуживание». Каждый житель муниципального района Бакалинский район, независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии, а также юридические лица, не зависимо от их организационно-правовых форм и форм собственности, а также лица, временно находящиеся на территории района имеют право на получение муниципальной услуги «Культурно-досуговое обслуживание» Организация культурного обслуживания населения руководствуется федеральным, региональным, областным и муниципальным законодательством.
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1.2. Перечень нормативно-правовых документов.[image: image26.jpg]



Деятельность МБУ «Бакалинский РДК им.Нажиба Асанбаева» по предоставлению муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативно-правовыми документами: 
1) Конституция Российской Федерации;
2) Гражданский кодекс Российской Федерации; 
З) Бюджетный кодекс Российской Федерации;[image: image2.jpg]



4) Федеральный закон «О народных художественных промыслах»;
5) Федеральный закон « О музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации»:
6) Закон Республики Башкортостан « О культуре»;
7) Закон Республики Башкортостан « О музейном фонде Республики Башкортостан и музеях в Республике Башкортостан»;
8) Закон Республики Башкортостан « Об объектах культурного наследия ( памятниках истории и культуры) народов Республики Башкортостан».
2. Порядок информирования о муниципальной услуге:
2.1 Информирование получателей услуги может быть как индивидуальным, так и публичным, в устной и письменной форме. Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении получателей услуги за информацией лично и (или) по телефону. При ответе на телефонные звонки сотрудник учреждения, осуществляющий информирование, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество и наименование учреждения. Во время разговора произносить слова четко, [image: image3.jpg]


 избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования сотрудник должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда, и что должен сделать). Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для ответа, в т.ч. с привлечением других сотрудников. Время ожидания при индивидуальном устном информировании не может превышать 10 минут.
2.2 В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить получателям услуги обратиться письменно, либо назначить другое удобное для получателей время.
2.3 Сотрудники, осуществляющие информирование по телефону или лично должны корректно и внимательно относиться к получателям услуги, не унижая их чести и достоинства. Информация должна предоставляться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.
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4.Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем личного вручения информации, направления почтой, в т.ч. электронной, а также на интернет-адрес, в зависимости от способа обращения или способа доставки, [image: image4.jpg]


запрашиваемого получателем услуги.
2.5. Руководитель муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, определяет исполнителя для подготовки ответа.[image: image5.jpg]



2.6. 0твет на запрос дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя. При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется в течение 15 рабочих дней со дня поступления запроса.
2.7. Информация по запросу на интернет-адресе размещается в режиме вопросов-ответов в течение 5 рабочих дней.
2. 8.Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее -СМИ) - радио -, теле-, видеопрограмм.
2.9. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, периодических печатных изданиях, а также [image: image6.jpg]


размещения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте муниципального района Бакалинский район Республики Башкортостан.
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2.10. Публичное информирование осуществляется также путем распространения информационных листков и оформления информационных стендов в помещении [image: image8.jpg]


учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.
2.11. На информационном стенде размещается следующая обязательная информация: -режим работы муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;
-номера кабинетов, где осуществляется прием и консультирование получателей услуги, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и информирование граждан; [image: image9.jpg]


-интернет-адрес;
· номера телефонов, адреса электронной почты;
· перечень документов, в соответствии с которыми функционирует учреждение;
-порядок предоставления муниципальной услуги муниципальным учреждением;
-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
-прейскурант платных (дополнительных) сервисных услуг;
· выдержки из нормативных правовых актов по вопросам предоставления муниципальной услуги;                                                                                                                                                                                                                   - о проводимых выставках в рамках предоставляемой муниципальной услуги, времени проведения, содержании.
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   2.12. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является доступ граждан к культурным ценностям и посещение театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, культурно-массовых мероприятий анонсы данных мероприятий. 

     2.13. Общий срок предоставления услуги.
2.14. Услуга предоставляется в течение года, согласно внутреннего распорядка учреждений культуры, занимающихся организацией культурно-массовых мероприятий, театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов.
2.15. Информация об оказываемых муниципальных услугах находится непосредственно в помещении МБУ «Бакалинский РДК им.Нажиба Асанбаева» на информационных стендах, а также доводится до населения посредством электронного информирования и средствами массовой информации, устно, с помощью телефонной связи, почтовой связи и информационных материалов (афиш, баннеров, пригласительных билетов, буклетов, листовок).
2.16. Сведения о графике (режиме) работы Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу. Часы работы учреждения зимнее время
Районный Дворец культуры с 09 часов до 22 час.
Режим работы клубных учреждений культуры в зимнее время:                                                                                             

 СДК и СК  специалисты, которых работают на полную ставку 

Понедельник, вторник, четверг с 09 часов до 12 часов и с 16 часов до 20 часов.

Среда, пятница, суббота с 09 часов до 12 часов   и с 18 часов до 22 часов

Выходной день – воскресение.

Сельские клубы,  где заведующие работают на 0,5 ставки 

Понедельник, вторник, четверг с 09 часов до 10 часов   и с 16 часов до 18 30 часов.

Среда, пятница, суббота с 09 часов да 10 часов  и с  19 часов до 21-30 часов  

Выходной день – воскресение.

В летнее время:

СДК и СК  специалисты, которых работают на полную ставку 

с 09  часов до12 часов,  с 21 часа до 01 часа.

СК, где заведующие работают на 0,5 ставки с 09 часов да 10 часов     и с 21 часов до 23-30 часов. 

 Телефон для справок: 8(34742)3-19-53
2.17 Справочные телефоны структурных подразделений:
· заведующий РДК   3-26-90
· методический кабинет 3-26-43
2.18. Сроки предоставления муниципальной услуги.
МБУ «Бакалинский РДК им.Нажиба Асанбаева» предоставляет муниципальную услугу для получателей, согласно годового, месячного планов культурно-досуговой деятельности данного учреждения. Обращение организаций, юридических и физических  лиц, обратившихся по поводу оказания муниципальных услуг, не должно превышать 30 дней с момента регистрации заявки.
2.19. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными актами для предоставления муниципальной услуги:
· юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям:
копии учредительных документов, копии ИНН, ОГРН, ОГРИП, договор, дающий право на получение муниципальной услуги  физическим лицам:
копия паспорта или иной документ, удостоверяющий личность,
копия ИНН, копия страхового полиса, регистрация по месту жительства.
2.20. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно или на частично платной основе (договорная основа, продажа билетов)                                                                                                                     3. Стандарт предоставления муниципальной услуги (функции)                                                3.1. Качественное оказание услуг должно способствовать:
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 -организации досуга и приобщению жителей муниципального образования к творчеству, культурному развитию и самообразованию, любительскому искусству; удовлетворению потребностей населения в сохранении и развитии традиционного народного художественного творчества, любительского искусства, другой самодеятельной творческой инициативы и социально-культурной активности населения; созданию благоприятных условий для организации культурного досуга и отдыха жителей муниципального района;
- предоставлению услуг социально-культурного, просветительского и развлекательного характера, доступных для широких слоев населения;
-развитию современных форм организации культурного досуга с учетом потребностей различных социально- возрастных групп населения.
3.2. Обеспечение реализации прав жителей муниципального района Бакалинский район Республики Башкортостан на получение комфортных условий для организации муниципальной услуги:
-требования к оборудованию мест предоставления муниципальной услуги.
-вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги необходимо оборудовать соответствующими указателями.
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-в помещениях МБУ «Бакалинский РДК им.Нажиба Асанбаева» для предоставления муниципальной услуги на видном месте должны быть расположены схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников МБУ «Бакалинский РДК им.Нажиба Асанбаева».
-помещение МБУ «Бакалинский РДК им.Нажиба Асанбаева» для предоставления муниципальной услуги должно обеспечивать возможность проведения индивидуальных и групповых занятий с получателями муниципальной услуги.
-.помещение МБУ «Бакалинский РДК им.Нажиба Асанбаева» для предоставления муниципальной услуги должно быть обеспечено необходимым оборудованием (музыкальные инструменты, компьютеры, средства связи, оргтехника, аудио- и видеотехника), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, современной мебелью, стульями, столами, а также средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
-помещения МБУ «Бакалинский РДК им.Нажиба Асанбаева» для предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы с учетом предоставления муниципальных услуг и требований СанПиН.
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3.3. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:
3.4.Здание учреждения и прилегающая к нему территория должны иметь специальные приспособления и/или устройства для доступа маломобильных пользователей (пандусы, ориентирующие поручни, подъемные устройства, специальные указатели и.т.д.). 4.Муниципальные услуги по организации культурно-досуговой деятельности населению МБУ «Бакалинский РДК им.Нажиба Асанбаева»:
· проведение тематических программ, музыкальных вечеров, концертов;
· организация работы клубных формирований (кружковой работы, любительских объединений и клубов по интересам);
-организация концертов профессиональных и самодеятельных творческих коллективов;
-организация работы коллективов художественной самодеятельности; 
- спортивных кружков;
-организация и проведение выставок и выставок-продаж изделий, художественного и декоративно-прикладного творчества;
· проведение творческих встреч с деятелями культуры и искусства;
-организация проведения для населения традиционных обрядов;
-проведение фестивалей, смотров, конкурсов
-проведение календарных, профессиональных и народных праздников;
· проведение дискотек, танцевальных вечеров;
-организация народных гуляний, ярмарок, игровых и развлекательных программ для детей и подростков;
-организация проведения семейно-бытовых обрядов, свадеб, семейных праздников; 
-оказание консультативной, методической, организационно-творческой помощи в подготовке и проведении культурно-досуговых мероприятий;
-изучение, обобщение и распространение опыта культурно-массовой, культурно -воспитательной, культурно-зрелищной работы с другими культурно-досуговыми учреждениями района;
· художественно-оформительская работа;
-организация работы летней детской площадки для детей младшего школьного возраста;
· культурное обслуживание социальных учреждений;
-осуществление других видов культурно-досуговой деятельности, не противоречащих действующему законодательству.[image: image25.jpg]


                                                                  

5. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.
5.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия.
5.2. Учредителем МБУ «Бакалинский РДК им.Нажиба Асанбаева» является Администрация муниципального района Бакалинский район Республика Башкортостан.
5.3.Подготовка нормативно-правовых актов, распоряжений и приказов, регулирующих деятельность подведомственных учреждений выполняется начальником МБУ «Бакалинский РДК им.Нажиба Асанбаева»[image: image13.jpg]



5.4.Ответственными за выполнение административных действий являются руководители подведомственных учреждений культуры.
5.5. Содержание административного действия.[image: image14.jpg]



5.6. Начальником МБУ «Бакалинский РДК им.Нажиба Асанбаева» утверждаются годовые планы работы подведомственных учреждений, являющиеся основанием для оказания муниципальной услуги. Необходимым условием исполнения муниципальной услуги является материальное и финансовое обеспечение деятельности учреждений. 
5.7. На информационных стендах в учреждениях культуры, в средствах массовой информации, в интернете размещается реклама и анонс планируемых культурно-массовых мероприятий. Принимаются заявки от получателей услуги. Учреждением распространяются входные билеты на мероприятие.
5.8. Учреждение культуры контролирует и обеспечивает качественное выполнение услуги согласно установленных сроков и времени проведения.
5.9.Способом фиксации результата выполнения административных действий является ежеквартальный отчет учреждений культуры перед учредителем.
6. Формы контроля за исполнением административного регламента. 
6.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и принятием решений работниками структурных подразделений осуществляет начальник МБУ «Бакалинский РДК им.Нажиба Асанбаева».
6. 2.Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками настоящего Административного регламента и своей должностной инструкции. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливает начальник МБУ «Бакалинский РДК им.Нажиба Асанбаева».
6.3. Внешний контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет Администрация муниципального района Бакалинский район Республики Башкортостан.
6.4.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги [image: image15.jpg]


 включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей (получателей) муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на действия (бездействия) работников МБУ «Бакалинский РДК им.Нажиба Асанбаева».
6.5.По результатам контроля, в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с Законодательством Российской Федерации.
6. 6.Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании ежеквартальных, полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей муниципальной услуги или отдельных видов услуг) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).
7. Досудебный порядок обжалования решений действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу.
7.1. Обжалование действий ( бездействий) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного регламента, производится в соответствии с Законодательством Российской Федерации.
7.2. Заинтересованные физические и юридические лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействия) специалистов МБУ «Бакалинский РДК им.Нажиба Асанбаева». Жалоба может быть направлена по адресу: 452650, РБ, Бакалинский район, с, Бакалы, ул, Ленина, 116 Б.
7. 3. Высказана устно на личном приеме у начальника. Прием граждан по личным вопросам ведется в первый понедельник месяца с 15.00 до 17.00. Запись по телефону 3-19-53.
7.4. Заявитель должен указать:
· фамилию, имя, отчество;
· почтовый адрес, по которому будет отправлен ответ;
- изложение сути жалобы;
· личная подпись и дата (если жалоба в письменном виде)
7.5. Руководитель МБУ «Бакалинский РДК им.Нажиба Асанбаева» [image: image16.jpg]
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 обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы (обращения), при рассмотрении жалобы присутствует либо сам заявитель, либо его законный представитель;
· запрашивает необходимые документы, материалы для рассмотрения жалобы в пределах полномочий учреждения;
-по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушений прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов;
· ответ на жалобу подписывается руководителем учреждения;
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-ответ на жалобу отправляется по почтовому адресу заявителя;
· письменная жалоба, поступившая в учреждение, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.
7.6. Ответ на жалобу не дается в случаях:
- если жалоба анонимная;
· если жалоба не поддается прочтению;
· если в жалобе содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов семьи; 
- если жалоба подается неоднократно, без новых доводов или обстоятельств;
· о решении руководителя учреждения об отказе в рассмотрении жалобы заявитель уведомляется письменно.
7.7. Обжалование действий (бездействий) и решений должностных лиц, [image: image19.jpg]


 осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного регламента в судебном порядке осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.[image: image20.jpg]



