PAGE  

	СОГЛАСОВАНО:

Директор МБУК «МСКО»

__________________ А.М. Скоков


	УТВЕРЖДАЮ:

Начальник Отдела культуры

администрации Сосновского 

муниципального района

_______________  Т.И.  Маркина

Приказ №_____

от «___»  ___________20___г.


 

РЕГЛАМЕНТ

выполнения муниципальной работы
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1. Общие положения

1.1 Регламент по выполнению муниципальной работы «Организация деятельности клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества» (далее – Регламент и муниципальная работа, соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальных работ (услуг) и создания комфортных условий для получателей муниципальных работ (услуг).
1.2 Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении   муниципальной работы в Муниципальном Бюджетном Учреждении Культуры «Межпоселенческое социально-культурное объединения» (далее – учреждение культуры).
1.3 Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной работы – Отдел культуры администрации Сосновского муниципального района (далее по тексту Учредитель). 
1.4 Орган обеспечения предоставления муниципальной работы – учреждение культуры.
1.5 Результатом предоставления муниципальной работы является:

· организация деятельности клубных формирований, любительских творческих коллективов, объединений, кружков, студий, клубов по интересам различной направленности и  другие клубные формирования; 

· организация и проведение различных по форме и тематике культурно-массовых мероприятий; 

· организация народных гуляний, ярмарок, игровых и развлекательных программ для детей и подростков;

· организация и проведение круглых столов, семинаров, мастер-классов;

· оказание консультативной, методической и организационно-творческой помощи в подготовке и проведении культурно-досуговых мероприятий. 

1.6 Получатели  работы: население Сосновского района Челябинской области.

1.7 Предоставление муниципальной работы осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации ст.44);

· Гражданским кодексом Российской Федерации, частью 4 от 24.11.2006г.;
· Бюджетным кодексом Российской Федерации, статьей 69.2 от 31.07.1998 г. N 145-ФЗ (ред. от 03.11.2015);
· Налоговым кодексом Российской Федерации (часть первая) от 31.07.1998 № 146-ФЗ - в ред. От 13.07.2015 N 232-ФЗ,);

· Федеральным законом от 9 октября 1992 г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»; 

· Законом от 12.01.1996 №7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

· Федеральным законом от 07.02.1992 г. №2300-1 «О защите прав потребителей» (в ред. от 13.07.2015г.);

· Федеральным законом от 12.01.1995 г. № 5-ФЗ «О ветеранах»;
· Федеральным законом от 19.05.1995 г. № 82-ФЗ «Об общественных объединениях»;
· Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

· Постановлением Правительства РФ от 07.12.1996 № 1449 «О мерах по обеспечению беспрепятственного доступа инвалидов к информации и объектам социальной инфраструктуры»;

· Распоряжение Правительства РФ от 03.07.1996 N 1063-р (ред. от 23.06.2014) <О Социальных нормативах и нормах>

· Распоряжением Правительства РФ от 19.10.1999 № 1683-р «О методике определения нормативной потребности субъектов Российской Федерации в объектах социальной инфраструктуры»;

· Распоряжением Министерства культуры РФ № Р-6 от 18.09.2009 г. «Об утверждении номенклатуры государственных и муниципальных услуг, выполняемых организациями культурно-досугового типа Российской Федерации»

· Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 20.02.2008 №32 «Об утверждении нормативов минимального ресурсного обеспечения услуг сельских учреждений культуры»;

· Приказом Минкультуры России от 21.06.2006 №278 «Об утверждении плана мероприятий Минкультуры России по разработке и внедрению системы стандартизации в сфере культуры»;

· Решением Коллегии Минкультуры РФ от 29.05.2002 N 10 "О некоторых мерах по стимулированию деятельности муниципальных учреждений культуры" (вместе с "Примерным положением о государственном и муниципальном учреждении культуры клубного типа", "Примерным положением о клубном формировании культурно-досугового учреждения");

· Уставом   муниципального бюджетного учреждения культуры;
· Локальными нормативными актами муниципального учреждения культуры.
2. Стандарт предоставления муниципальной работы
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной работы.

Муниципальная работа предоставляется учреждением культуры 
Наименование работы:
· Организация деятельности клубных формирований и формирований самодеятельного народного творчества.   

Содержание работы:
· проведение различных по форме и тематике культурных мероприятий, праздников, встреч, представлений, смотров, конкурсов, концертов, выставок, вечеров, спектаклей, дискотек, игровых и развлекательных программ;
· организация работы клубных формирований – любительских творческих коллективов, объединений, кружков, студий, любительских объединений, клубов по интересам различной направленности и других клубных формирований, организация народных гуляний, ярмарок, игровых и развлекательных программ для детей и подростков;
· оказание консультативной, методической и организационно-творческой помощи в подготовке и проведении культурно-досуговых мероприятий, разработка сценариев;
· осуществление других видов культурно-досуговой деятельности, не противоречащих действующему законодательству.
Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:  
· размещения печатной афиши;
· оформления информационных стендов; 

· публикации в средствах массовой информации; 
· устных объявлений;                                                                                                  

· информирования населения о полном перечне дополнительных услуг.
2.1.2.
При проведении культурно-досуговых мероприятий в учреждение культуры, информация предоставляется населению с указанием места проведения мероприятия, времени начала мероприятия, основных пунктов программы мероприятия, контактного телефона для справок.
2.1.3.
Информацию о процедуре исполнения муниципальной работы предоставляют должностные лица, участвующие в исполнении работы. Ознакомиться с информацией о предоставлении муниципальной работы по организации культурно-досуговых мероприятий можно при личном или письменном общении с заинтересованными лицами, а также с использованием средств телефонной связи. Должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, принимают все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

2.2. Муниципальная работа предоставляется населению на бесплатной основе (за счет финансирования из бюджета) и на платной основе (за счет средств потребителей).
2.3. Платная основа заключается в оплате стоимости входного билета, а также стоимости платных услуг, утвержденных Учредителем.
2.4. Муниципальная работа предоставляется учреждением постоянно в течение года, мероприятия проводятся согласно годовому плану учреждения и на основании муниципального задания.
2.5. Информация о документах, необходимых для предоставления бесплатной муниципальной работы:
· план проведения мероприятия;
· смета расходов по финансовому обеспечению мероприятия;
· письма организациям, учреждениям, предприятиям, участвующим в проведении мероприятий.
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной работы является:

- ликвидация учреждения культуры;

- отсутствие в учреждении культуры специалистов требуемого профиля;

- нахождение получателя работы в состоянии алкогольного, наркотического опьянения;

- нахождение получателя работы в социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность);

- нарушение правил внутреннего распорядка учреждения;

- в случае оказания платной услуги - отсутствие документов (входного билета, договора), требуемых в соответствии с требованиями оказания услуги.
2.6. Показатели доступности и качества муниципальной работы:
· открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной работы, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц;
· соблюдение стандарта предоставления муниципальной работы;
· отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении муниципальной работы;
· удобство и доступность получения гражданами информации о порядке предоставления муниципальной работы.
2.8.
Требования к предоставлению муниципальной работы:
· Центральный вход в здание должен быть оборудован
 информационной табличкой (вывеской).
· В соответствии с действующим законодательством при оказании муниципальной работы не требуется наличие лицензий;
· Муниципальное учреждение должно располагать необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием. 
· Требования к квалификации специалистов Приказом Минздравсоцразвития РФ от 30.03.2011 N 251н "Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел "Квалификационные характеристики должностей работников культуры, искусства и кинематографии" (Зарегистрировано в Минюсте РФ 24.05.2011 N 20835);
· Для оказания муниципальной работы учреждение культуры может привлекать на договорной основе сторонних специалистов, имеющих соответствующую квалификацию;
· Учреждение культуры, оказывающее муниципальную работу, должно быть размещено в специально предназначенном здании, доступном для населения;
· Исполнители муниципальной работы должны осуществлять регулярную уборку внутри учреждения культуры и на прилегающей территории;
· В здании и помещениях, в которых проводится культурно-массовое мероприятие, проезды, проходы к запасным выходам и наружным пожарным лестницам, подступы к средствам извещения о пожарах и пожаротушения должны быть всегда свободными.

2.9.
В соответствии с функциональным назначением, учреждение культуры должно иметь следующие помещения:

- основные (предназначенные непосредственно для проведения культурно-массовых мероприятий): актовые, концертные, танцевальные, выставочные и другие залы;

- вспомогательные (используемые для дополнительного обслуживания участников и посетителей мероприятия, хранения инвентаря, оборудования и так далее) и другие;

- по размерам и состоянию помещения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество выполняемой работы (повышенной температуры и влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и так далее).

2.10.
Специальное оборудование, приборы и аппаратуру следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии, которое следует систематически проверять. Неисправное специальное оборудование, приборы и аппаратура, должны быть заменены, отремонтированы (если они подлежат ремонту) или изъяты из эксплуатации.

2.11.
Фойе зданий, в которых проводится культурно-массовое мероприятие, должно быть оборудовано местами для ожидания.

3.Административные процедуры

3.1.
Проведение культурно-досуговых мероприятий для населения осуществляется в соответствии с годовым планом проведения мероприятий, утвержденным Учредителем.

3.2.
Учреждения культуры разрабатывает сценарии проводимых культурно-досуговых мероприятиях.

3.3.
Для финансирования мероприятия составляется смета расходов.

3.4.
Для проведения мероприятий могут привлекаться сторонние специалисты и эксперты, обладающие соответствующими знаниями и навыками.

3.5.
Мероприятия должны проводиться с учетом возрастных и физиологических особенностей участников и проходить в местах, обеспечивающих привлечение максимального количества участников и зрителей.

3.6.
По окончании проведения культурно-досугового мероприятия  составляется отчет о проведении мероприятия.

3.7.
Для получения муниципальной работы посетитель должен лично явиться   на место проведения мероприятия, в течение времени, указанного в рекламной информации.

3.8.
Посетители массовых культурно-досуговых мероприятий имеют право свободно и бесплатно входить, и выходить с территории проведения массового мероприятия, если иное не предусмотрено порядком его проведения, и пользоваться всеми услугами, предоставляемыми организаторами мероприятия.

3.9.
Вход на мероприятие на платной основе возможен только при наличии билетов.          
4. Порядок контроля за предоставлением муниципальной работы и ответственность должностных лиц


4.1.
Должностные лица учреждения культуры организуют работу по предоставлению муниципальной работы, принимают меры к совершенствованию форм и методов реализации муниципальной работы, несут персональную ответственность за соблюдение законности.

4.2.
Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.3.
Порядок контроля:


4.3.1.
Внутренний контроль проводится директором учреждения.

Внутренний контроль подразделяется на:

- оперативный (по выявленным проблемным фактам и жалобам);

- контроль мероприятий (анализ и оценка проводимых мероприятий);

- итоговый (анализ деятельности учреждения по выполнению работы за отчётный период, по результатам года).

4.3.2.
Внешний контроль за деятельностью учреждения в части соблюдения качества муниципальной услуги осуществляет Учредитель.

4.4. 
Проверка проводится Учредителем в присутствии директора учреждения (его заместителя).

4.5.
 Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
5.
Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при выполнении муниципальной работы
5.1. Право на обжалование действия (бездействия) и решений должностных лиц учреждения культуры имеют Заявители муниципальной работы.

5.2. Действия (бездействия) и решения должностных лиц, работников учреждения культуры, соответственно осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления муниципальной работы, могут быть обжалованы в досудебном или судебном порядке.

5.3. В части досудебного обжалования Заявитель имеет право обратиться с жалобой устно в установленные часы приема или направить письменное предложение, заявление или жалобу в муниципальное учреждение или его Учредителю.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов Заявитель прилагает к письменному обращению необходимые документы и материалы либо их копии.

Заявитель имеет право на получение необходимой информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения его жалобы.

5.4. Прием поступающей корреспонденции по досудебному обжалованию 

осуществляется специалистами учреждения культуры, в обязанности которых входит прием поступающей корреспонденции. 

Адресат, в чей адрес направлено обращение Заявителя, обязан зарегистрировать жалобу и направить ее директору учреждения культуры или должностному лицу Учредителя.

5.5. При обращении физических или юридических лиц в письменной форме в жалобе или заявлении в обязательном порядке указывается: 

- наименование органа, в который обратившийся направляет письменную жалобу; 

- фамилия, имя, отчество Заявителя; 

- полное наименование юридического лица; 

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения; 

- излагается суть жалобы;
- ставится личная подпись и дата.

5.6. Заявитель может направить жалобу (заявление) по факсу и по электронной почте.

5.7. Обращение не рассматривается при отсутствии:

- фамилии автора обращения;

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

- подписи автора обращения;

- почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ.

5.8. Срок рассмотрения жалобы (заявления) и принятия решения не должен превышать 30 дней со дня поступления жалобы (заявления).

При необходимости проведения экспертизы, дополнительной проверки по делу установленные сроки рассмотрения жалоб (заявлений) продлеваются должностным лицом Учредителя, директором учреждения культуры на период подготовки экспертного заключения, дополнительной проверки на срок не более одного месяца. В случае, когда подготовка экспертного заключения требует более одного месяца, срок может быть продлен до окончания подготовки экспертного заключения. О продлении срока рассмотрения жалоб (заявлений) Заявитель уведомляется в обязательном порядке.

5.9. Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, или направлено в правоохранительные органы для реагирования, а Заявителю, направившему обращение, сообщено о недопустимости злоупотребления правом.
5.10. Заявитель может подать жалобу (заявление) на решение или действие директора, иного должностного лица либо работника учреждения культуры  в любой компетентный государственный орган.

5.11. По результатам рассмотрения обращения Адресатом принимается решение об удовлетворении требований обратившегося либо об отказе в его удовлетворении.

Если в результате рассмотрения обращения жалоба признана обоснованной, то соответствующим должностным лицом принимается решение о привлечении к ответственности администрации или должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решение, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной работы.

5.12. Результатом досудебного обжалования является ответ на обращение, который подписывается директором учреждения культуры, либо уполномоченным на то лицом. Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, электронной почтой в зависимости от способа обращения Заявителя или способа доставки ответа указанному в жалобе, либо выдается Заявителю ответ в руки.

5.13. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, 

соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной работы, определяется гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации. 
