АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги
«Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей муниципального района Кармаскалинский район услугами организаций культуры включая: предоставление информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий»
1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей муниципального района Кармаскалинский район услугами организаций культуры включая: предоставление информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества обеспечения информацией физических и юридических лиц и определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур при предоставлении информации  о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров, анонсов данных мероприятий (далее – Регламент).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
2.1. «Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей муниципального района услугами организаций культуры включая: предоставление информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий» включая: «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий».

2.2. Содержание муниципальной услуги

    Содержание муниципальной услуги «Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей муниципального района Кармаскалинский район услугами организаций культуры включая: предоставление информации о времени и месте театральных представлений, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий» включает в себя культурно - досуговые услуги, в т.ч.:

- занятия жителей района в клубных формированиях: кружках, секциях, творческих коллективах, любительских объединениях и клубах по интересам;

- организация и проведение культурно - досуговых и просветительских мероприятий: фестивалей, различных концертов, спектаклей, конкурсных программ, демонстрация кинофильмов (мультфильмов), тематических вечеров, вечеров отдыха, спортивных соревнований, митингов, карнавалов, танцевальных вечеров и т.д.;

- разработка сценариев, постановочная работа и предоставление творческих коллективов для организации праздников по заявкам сторонних организаций, предприятий и отдельных граждан;

- разработка сценариев, постановочная работа и проведение массовых театрализованных праздников и представлений, народных гуляний, обрядов и ритуалов в соответствии с традициями  района;

- разработка и изготовление эскизов сценического оформления праздников, костюмов для художественной самодеятельности;

- организация семинаров, практикумов, учебно-методических мероприятий, дискуссионных встреч с интересными людьми;

- организация и проведение различных ярмарок, выставок декоративно-прикладного творчества и других форм показа результатов творческой деятельности и жителей района;

- организация участия творческих коллективов в выездных фестивалях, конкурсах, смотрах различных уровней;

- содержание жителей района в период посещения занятий и культурно-досуговых мероприятий (обеспечение помещением, коммунальными услугами, обеспечение безопасности);

- предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий.

Наименование органа, представляющего муниципальную услугу
2.3. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального района через бюджетное  учреждение культуры «Кармаскалинский районный Дворец культуры» муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан. 
Результат предоставления муниципальной услуги

2.4. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются

-  организация творческого, социально значимого досуга населения;

- формирование навыков творческого мышления и творческой деятельности;

- организация массовых праздников и активных социальных взаимодействий;

- информирование населения  о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий.  
Сроки предоставления муниципальной услуги
2.5 Срок предоставления муниципальной услуги определяется в соответствии с расписанием занятий клубного формирования на момент получения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, соответствующего обращения от заявителя.

2.5.1. Расписание занятий в клубных формированиях устанавливается в соответствии с программой каждого клубного формирования.
2.5.2. Размещение информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий  на информационном стенде осуществляется за 2 недели до проведения мероприятия.
2.5.3 При устном обращении заявителя муниципальная услуга предоставляется в момент обращения.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
2.6. Перечень нормативно-правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги: 
- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 31.12.2005г. №199-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с разграничением полномочий»;

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

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

- Федеральный закон Российской Федерации от 22.07.2008г. №123-ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности»;
- Закон  Российской Федерации от 07.02.1992г. №2300-1 «О защите прав потребителей»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 26.06.1995г. №609 «Об утверждении Положения об основах хозяйственной деятельности и финансирования организаций культуры и искусства»;
- Национальный стандарт РФ ГОСТ Р 52113-2003 утв. Постановлением Госстандарта РФ от 28.07.2003г. №253-ст «Услуги населению. Номенклатура показателей качества»;

- Государственный стандарт РФ ГОСТ Р ИСО 9001-2001 утв. Постановлением Госстандарта РФ от 15.08.2001г. №333-ст «Системы менеджмента качества. Требования»;

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 03.07.1996г. № 1063-р (в ред. распоряжения Правительства РФ от 13.07.2007г. № 923-р) «О социальных нормативах и нормах»;
- Закон Республики Башкортостан о культуре от 28.01.1998г. № 133-з;

- Устав администрации муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан;

- Постановление администрации муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан «Об утверждении Перечня муниципальных услуг» от 17.11.2009 №1459;
- Положение об Отделе культуры администрации муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан, утвержденное Решением Совета муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан от 28.12.2005г. № 4-11
- Устав муниципального бюджетного учреждения культуры «Кармаскалинский районный Дворец культуры» муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан;
- Иные нормативно правовые акты Российской Федерации, Республики Башкортостан, муниципального района.
Круг заявителей

2.7. Получателями муниципальной услуги могут являться физические и юридические лица.
Перечень
 необходимых документов для получения муниципальной услуги
2.8. Для получения муниципальной услуги в части участия в работе любительских творческих коллективов, студий, любительских объединений, клубов по интересам, иных общественных формирований клубного типа, потенциальному заявителю необходимо подать заявление, пройти собеседование с руководителем того клубного формирования, которое заявитель 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.

 2.8.1. Для получения муниципальной услуги в части участия в культурно - досуговых и просветительских мероприятиях различного вида потенциальному заявителю необходимо иметь официальное приглашение (разрешение) администрации муниципального района или организации, оказывающей услугу, на участие в культурно - досуговом мероприятии, либо (при условии свободного входа на культурно - досуговое мероприятие) просто посетить данное мероприятие. 
2.8.2. Основанием для предоставления муниципальной услуги  в письменном виде является письменное обращение в адрес муниципального учреждения (приложение № 1 к настоящему Регламенту). В случае подачи письменного обращения специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, при получении обращения делает отметку входящего номера документа. В обращении должны быть указаны сведения, необходимые для его исполнения:

- полное наименование органа, в который направляется письменное обращение, место, фамилия, имя, отчество должностного лица; 
- изложение существа обращения;

- для физических лиц: фамилия, имя, отчество заявителя и адрес места жительства;

- для юридических лиц  – его наименование  адрес места нахождения;

- личная подпись и дата.

2.8.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе. 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.9. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

- текс заявления не поддается прочтению;

- имеются исправления в подаваемых документах;

Перечень оснований отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.

2.10. Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для получения муниципальной услуги подписывается должностным лицом, ответственного за прием документов и выдается заявителю с указанием причин отказа. 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.11. Основными причинами отказа в оказании муниципальной услуги и (или) прекращение предоставления услуги являются:

- отсутствие входного билета (абонемента или иного платежного документа) на посещение мероприятия, проводимого культурно - досуговым учреждением, если данное мероприятие является платным,

- обращение за получением услуги в дни и часы, в которые учреждение закрыто для посещения посетителями;

-нарушение правил заполнения бланков документов при получении платной услуги;

- отсутствие оплаты за посещение клубного формирования (в случае, если муниципальная услуга предоставляется на платной основе);

- нахождение получателя услуги в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

- нахождение получателя услуги в социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность и так далее);

- нахождение получателя услуги в одежде, которая имеет выраженные следы грязи, которые могут привести к порче (загрязнению) имущества учреждения, предоставляющего услугу, и одежды других посетителей;

- нарушение получателем услуги Правил нахождения посетителей в здании культурно - досугового учреждения, которые должны быть размещены в помещении учреждения в свободном для ознакомления доступе;

- заявитель не прошел собеседование с руководителем клубного формирования ввиду отсутствия способностей и качеств, необходимых для участия в клубном формировании (по усмотрению руководителя).
Перечень оснований отказа в  предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.
Требования к местам предоставления муниципальной услуги
2.12. Помещение для приема заявителей расположено по адресу: Республика Башкортостан, Кармаскалинский район, с. Кармаскалы, ул. Садовая, д. 25/1.

И снабжается табличками с указанием фамилии, имени, отчества  и должности лица, ответственного за делопроизводство муниципальной услуги, времени приема заявителей, перерыва на обед и технического перерыва. 

Для ожидания приема заявителям (их представителям) отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями или скамейками, столами (стойками) для возможности оформления документов.

2.23. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копировании форм заявления и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги на портале государственных и муниципальных услуг и на информационных стендах. 

Порядок информирования
 о правилах предоставления муниципальной услуги
          2.13. Получение информации о Регламенте, КДУ, порядке и правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:
- публикации настоящего Регламента в средствах массовой информации; 
- публикации информации на официальном сайте администрации муниципального района Кармаскалинский район РБ;
- размещение на информационных стендах информации о планируемых культурно-массовых мероприятиях, фестивалях, ярмарках, выставках;

- информационное сопровождение может обеспечиваться за счет тематических публикаций и телепередач;

- оповещение граждан (анонс) о планируемых мероприятиях может быть осуществлен путем размещения информации на баннерах, рекламных щитах, афишах, в средствах массовой информации;
- телефонной связи; 
- электронного информирования на электронный адрес;
- в Отделе  культуры администрации муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан; 
 -в культурно - досуговых учреждениях; 
- иным, не запрещенным законом способом.
         Прием звонков и личный прием лиц по процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляются в соответствии с графиком работы муниципального учреждения.
Информация о месте нахождения и графике работы
 исполнителя муниципальной услуги
    2.14. Местонахождение муниципального учреждения:

453020 Республика Башкортостан, Кармаскалинский район, с.Кармаскалы, ул.Садовая,25/1. 

    2.14.1. Режим работы муниципального учреждения:

Понедельник - пятница   с 09.00 до 18.00, обед с 13.00 до 14.00;
Приемные дни: вторник, четверг с 09:00 до 13:00 ч.
Выходные дни-  суббота, воскресенье.

Телефоны для справок:  8(34765)2-12-21, 2-12-86, 2-15-43
Электронный адрес: otdelkultury_otd@mail.ru
Официальный Интернет - сайт отдела культуры администрации муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан http://culture-karmaskaly.ru
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры.
Для потенциальных участников клубных формирований:
- подача заявления;
- прием и регистрация заявлений сотрудником учреждения;
- прохождение процедуры собеседования с руководителем того клубного формирования, которое заявитель желает посещать;
- ознакомление с правилами посещения и режимом работы клубного формирования, другими локальными актами учреждения;
- посещение занятий в клубном формировании в соответствии с расписанием занятий.

Специалист отдела культуры  ответственный за предоставление муниципальной услуги консультирует и информирует граждан по предоставлению муниципальной услуги:

- предоставляет информацию о нормативно правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления муниципальной услуги;

- разъясняет заявителю о возможных причинах отказа в предоставлении ему муниципальной услуги;

- информирует о необходимых документах для предоставлении муниципальной услуги.

Консультирование проводится устно. 

Общий срок выполнения административной процедуры по консультированию и информированию – от 10 до 20 минут. 

3.3. Специалист, ответственный за прием заявлений и документов, проверяет комплектность и наличие всех необходимых документов в соответствии с настоящим Регламентом, в том числе:

- устанавливает личность гражданина – проверяет документ, удостоверяющий личность;

- проверяет наличие и соответствие установленных требованиям всех необходимых документов, представленных гражданином;

- проверяет правильность заполнения документов;

- устанавливает, что тексты документов написаны разборчиво и не исправлены карандашом, что в них нет описок и ошибок;

- регистрирует поступившее заявление в специальном журнале;

- вручает заявителю копию заявления о дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени исполнение муниципальной услуги. 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Мероприятия по контролю за надлежащим предоставлением муниципальной услуги осуществляются в форме текущего контроля, плановых и внеплановых проверок вышестоящим должностным лицом, непосредственно Управляющим делами администрации. 

4.3. Внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя. 

Плановые проверки могут проводиться не чаще 1 раза в 3 года. 

4.4. Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности.

4.6. Результаты проверок оформляются отдельным актом (предписанием, предложением). 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих
Получатели услуги имеют право на обжалование действий или бездействий специалиста культуры, предоставляющего муниципальную услугу, в Комиссию по урегулированию споров при предоставлении муниципальных услуг при администрации муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе.
5.3. Жалоба может быть направлена по почте, официальной сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя или через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг. 
5.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно муниципальными правовыми актами.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, 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, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах и принимает решение о назначении дисциплинарной ответственности должностного лица, предоставлявшего муниципальную услугу. 
2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 7 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления имеющиеся материалы направляются в органы прокуратуры.
Управляющий делами                                                                    Ф.Ф. Кутлубаев
                                                                    Приложение № 1 

                                          Директору муниципального


        бюджетного  учреждения культуры


«Кармаскалинский районный  

                                                                                               Дворец культуры»
 _________________________________

  (Ф.И.О. заявителя / наименование юридического лица)

_________________________________,

проживающего (ей) по адресу: (индекс, район, город (село) улица, номер дома, квартира, телефон /  наименование местонахождения юридического лица)

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу предоставить информацию_____________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать характер запрашиваемой информации)

Информация необходима для _________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_______________________

(подпись)

«____»__________20___ г.
