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Администрация
муниципального образования город Салехард

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	_________________
	                                                       № ___________


Об утверждении Административного регламента
муниципального автономного учреждения культуры «Центр культуры и спорта «Геолог» города Салехарда по предоставлению муниципальной услуги «Услуги по предоставлению информации о времени и месте театральных представлений, филармонических, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий»
В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 03 ноября 2006 года № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях», Уставом муниципального образования город Салехард Администрация муниципального образования город Салехард ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент муниципального автономного учреждения культуры «Центр культуры и спорта «Геолог» города Салехарда по предоставлению муниципальной услуги «Услуги по предоставлению информации о времени и месте театральных представлений, филармонических, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий».
2. Управлению общей политики Администрации города Салехарда (А.И. Беляев) опубликовать настоящее постановление в городской общественно-политической газете «Полярный круг».

3. Муниципальному казенному учреждению «Информационно-техническое управление» (С.Ю. Хохлов) разместить настоящее постановление в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования город Салехард и Региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ямало-Ненецкого автономного округа.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации города по социальной политике Е.В. Семихина.

Глава Администрации города                                                                                       И.Л. Кононенко

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

города Салехарда

от _______________ № ________
Административный регламент

муниципального автономного учреждения культуры «Центр культуры и спорта «Геолог» города Салехарда по предоставлению муниципальной услуги «Услуги по предоставлению информации о времени и месте театральных представлений, филармонических, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий»
I. Общие положения

   1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Услуги по предоставлению информации о времени и месте театральных представлений, филармонических, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» (далее – Административный регламент, муниципальная услуга)  разработан в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от  03 ноября 2006 года № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях», Уставом муниципального образования город Салехард,  в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, и устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

Заявители, имеющие право на предоставление муниципальной услуги
1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются: физические лица, юридические лица.
Порядок информирования о правилах предоставления  муниципальной услуги

1.3.   Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:
1.3.1. Муниципальное автономное учреждение культуры «Центр культуры и спорта «Геолог» (далее – МАУК «ЦКиС «Геолог») расположен по адресу: 629008, г. Салехард, ул. Матросова, тел./факс (34922) 4-71-05. Официальный Интернет-сайт  http://геолог.регион89.рф
1.3.2. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно МАУК «ЦКиС «Геолог», расположенным  по адресу: 629008, г. Салехард, ул. Матросова, 31,  тел./факс (34922) 4-71-05 в соответствии с графиком работы указанном в Приложении № 1 настоящего Административного регламента. 
1.3.3.  Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно специалистами отдела организации платных услуг, административного отдела и отдела по связям с общественностью МАУК «ЦКиС «Геолог».
1.3.4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде: 
- индивидуального информирования; 
- публичного информирования.
1.3.5. Информирование проводится в форме:
- устного информирования;

- электронного информирования.

1.3.6. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги с использованием телефонной связи и в ходе личного приема.
1.3.7. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством публикации (размещения) информационных материалов на Официальном Интернет-сайте МАУК «ЦКиС «Геолог» и информационных стендов.

1.3.8. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальных Интернет-сайтах: муниципального образования город Салехард: www.salekhard.org, управления культуры и молодёжной политики Администрации муниципального образования город Салехард www.citymolod.ru;», МАУК «ЦКиС «Геолог». http://геолог.регион 89.рф.

1.3.9.  Должностное лицо, ответственное за информирование, при личном обращении граждан в рамках процедур по информированию и консультированию предоставляет им информацию об условиях и порядке предоставления муниципальной услуги. В личной беседе с исполнителем муниципальной услуги – незамедлительно даются устные разъяснения в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации. Время при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут.
      В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист МАУК «ЦКиС «Геолог», осуществляющий устное информирование, назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.
1.3.10. По телефону – согласно графику работы в соответствии с Приложением № 1 настоящего Административного регламента. Информация дается устно по телефону 4-45-89. При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в соответствии с графиком работы учреждения, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в который поступил звонок, и фамилии специалиста МАУК «ЦКиС «Геолог», принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут. 
     При невозможности специалиста МАУК «ЦКиС «Геолог», принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.
1.3.11. На информационном стенде в помещении холла I этажа МАУК «ЦКиС «Геолог». размещается следующая информация:
- копия административного регламента;

- исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- график работы МАУК «ЦКиС «Геолог»;

- номера телефонов, по которым осуществляется информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги;

1.3.12. Предоставляемая информация должна содержать:

- наименование мероприятия; 
- место проведения мероприятия; 
- время проведения мероприятия;
- возрастные ограничения;
- в случае, если мероприятие на платной основе – информация о стоимости билетов и возможности их приобретения.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги: «Услуги по предоставлению информации о времени и месте театральных представлений, филармонических, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий»
1.1.   Процесс предоставления муниципальной услуги включает в себя: 
- сбор, обобщение и создание информации;
- своевременное размещение и обновление достоверной информации о муниципальной услуге; 
- предоставление (или мотивированный отказ в предоставлении) информации; 
- анализ предоставления муниципальной услуги.
1.2.   Муниципальная услуга предоставляется муниципальным автономным учреждением культуры «Центр культуры и спорта «Геолог» города Салехарда путем публикации информационных материалов в соответствии с видами предоставления информации, определённых п.1.3.4 настоящего Административного регламента. 
1.3.   Муниципальная услуга считается предоставленной, если потребителю муниципальной услуги предоставлена запрашиваемая информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения по причинам, перечисленным в пункте 2.11 раздела 2 настоящего Административного регламента. 
1.4.   В случае невозможности предоставления информации в связи с нечетко или неправильно сформулированным обращением, получателя муниципальной услуги информируют об этом, и предлагают уточнить и дополнить обращение.
Результат предоставления муниципальной услуги

1.5.   Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1.5.1.  Информирование о времени и месте театральных представлений, филармонических, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий
1.5.2. Обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Сроки предоставления муниципальной услуги

1.6.  Муниципальная услуга по предоставлению информации о времени и месте театральных представлений, филармонических, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий предоставляется  на постоянной основе, в соответствии с муниципальным заданием, ежегодно  устанавливаемым МАУК «ЦКиС «Геолог» учредителем в лице, управления культуры и молодёжной политики Администрации муниципального образования город Салехард. Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования:
1.6.1. Посредством личного обращения: в момент обращения,  срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
1.6.2. При использовании средств телефонной связи информация предоставляется заявителю муниципальной услуги: в момент обращения, время разговора не должно превышать 15 минут. В случае если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, которое может ответить на вопрос заявителя, или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
1.6.3. На Официальном Интернет-сайте http://геолог.регион 89.рф:  в момент обращения, круглосуточно.
1.6.4. На информационных стендах, расположенных непосредственно в помещении МАУК «ЦКиС «Геолог», информация предоставляется в соответствии с режимом работы учреждения.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

1.7.  Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:

1) Конституция Российской Федерации;

2) Федеральный закон Российской Федерации от 24 ноября 1995 года  № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

3) Федеральный закон Российской Федерации от 30 марта 1999 года № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;

4) Федеральный закон Российской Федерации от 03 ноября 2006 года № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях»;
5) Федеральным законом от 27 июля 2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;
6) Закон Российской Федерации от 27 декабря 1991 года № 2124-1 «О средствах массовой информации»;
7) Закон Российской Федерации от 09 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;
8) Постановление Администрации муниципального образования город Салехард от 10 сентября 2010 года № 256 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг (работ), оказываемых муниципальными учреждениями муниципального образования город Салехард»;
9) Устав муниципального образования город  Салехард, принят на референдуме жителями  муниципального образования город Салехард 16 марта 1997 года;
10) Устав МАУК «ЦКиС «Геолог», утвержденный постановлением Администрации  муниципального образования город Салехард от 14 декабря 2011 года № 628.
Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги

1.8.  Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение Заявителя по телефонам, указанным в Приложении № 1 настоящего Административного регламента,  на Официальный Интернет-сайт МАУК «ЦКиС «Геолог» (mukis.geolog@mail.ru.) или лично за информацией о времени и месте театральных представлений, филармонических, эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий.
1.9.  Предоставление Услуги проводится в форме электронного и устного информирования, поэтому для получения муниципальной услуги не требуется документов (запросов, заявок).
Перечень оснований для отказа в приёме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги

1.10.  Информирование заявителей проводится в электронной и устной форме, поэтому для предоставления и получения муниципальной услуги приём документов (запросов, заявок) не предусмотрен. 
Перечень оснований для приостановления
или отказа в предоставлении муниципальной услуги

1.11.  Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1.11.1. Отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством, наличие иных оснований, установленных действующим законодательством.
1.11.2. Несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги.
1.11.3. Запрашиваемый заявителем вид информирования не предусмотрен настоящим Административным регламентом. 
1.11.4. Возникновение чрезвычайной ситуации, препятствующей предоставлению муниципальной услуги.
1.11.5. Основания для отказа в предоставлении Услуги в электронном виде отсутствуют.
1.12. Приостановление предоставления муниципальной услуги возможно в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством РФ, законодательством Ямало-Ненецкого автономного округа и (или) муниципальным правовым актом. В ходе личного приема получателю муниципальной услуги может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
1.12.1. Основания для приостановления предоставления Услуги в электронном виде отсутствуют.
Размер платы, взимаемой с заявителя  при предоставлении муниципальной услуги

1.13. Муниципальная услуга по предоставлению информации о времени и месте театральных представлений, филармонических, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий предоставляется на бесплатной основе.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявки о предоставлении муниципальной услуги и при получении муниципальной услуги

1.14. Муниципальная услуга предоставляется на основании муниципального задания и в соответствии с планом работы муниципального автономного учреждения культуры «Центр культуры и спорта «Геолог» утверждённого руководителем МАУК «ЦКиС «Геолог». Для получения муниципальной услуги необходимо воспользоваться любым из средств предоставления информации, определённых п.1.3.6 и 1.3.7 настоящего Административного регламента.
1.15. В случае обращения заявителя услуги в ходе личного приёма специалистами МАУК «ЦКиС «Геолог» или по телефону лично,  продолжительность административной процедуры составляет 15 минут. 
1.16. В случае получения муниципальной услуги на Официальном Интернет-сайте, на информационном стенде МАУК «ЦКиС «Геолог» заявитель получает информацию самостоятельно.
1.17. Согласно п. 2.10 настоящего Административного регламента для предоставления и получения муниципальной услуги оформление документов (запросов, заявок) не требуется, а значит приём заявок заявителя о предоставлении муниципальной услуги не предусмотрен.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
1.18. Муниципальная услуга по предоставлению информации о времени и месте театральных представлений, филармонических, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий предоставляется на основании муниципального задания и в соответствии с планом работы муниципального автономного учреждения культуры «Центр культуры и спорта «Геолог» утверждённого руководителем МАУК «ЦКиС «Геолог», приём запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не предусмотрен.
Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги

1.19. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информацией о порядке получения Услуги, оборудуются удобными для обозрения информационными стендами. Информационный стенды анонсирующие мероприятия, с указанием времени, места и контактных телефонов организаторов мероприятия.
Места для ожидания заявителей, желающих получить информацию о порядке предоставления Услуги в ходе личного приема, оборудуются: 

- информационными стендами; 

- стульями.
1.20. В местах для ожидания должны быть предусмотрены места общественного пользования (туалеты) и места для хранения верхней одежды (гардероб). 
1.21. Кабинет, в котором предоставляется муниципальная услуга, должен быть оборудован столами, стульями, табличками с указанием номера кабинета и дополнительной информацией.
Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
1.22. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются: 
1.22.1. Наличие возможности получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги в электронном виде на Официальном Интернет-сайте http://геолог.регион89.рф
1.22.2. Наличие информации о порядке и стандарте предоставления   муниципальной услуги, размещенной на информационных стендах.
1.22.3. Наличие телефонной связи.
1.23. Показателями оценки качества муниципальной услуги являются: 
- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги;

- не менее 2 видов предоставления информации (индивидуальная и публичная);

- не менее 2-х форм предоставления информации (устная и электронная);

- не менее 2 используемых средств размещения информации (телефонная связь, официальный Интернет-сайт  http://геолог.регион 89.рф, публикаций в средствах массовой информации, на информационном стенде в помещении холла I этажа МАУК «ЦКиС «Геолог» и др.).

III Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, в том числе особенности  выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Административные процедуры выполняются непосредственно специалистами отдела организации платных услуг, административного отдела и отдела по связям с общественностью МАУК «ЦКиС «Геолог» в соответствии с блок-схемой. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Предоставление муниципальной услуги по предоставлению информации о времени и месте театральных представлений, филармонических, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий включает в себя следующие административные процедуры:
- сбор и создание  информации;
- своевременное размещение и обновление достоверной информации о муниципальной услуге; 
- предоставление (или мотивированный отказ в предоставлении) информации. 
Сбор и создание  информации.
3.3. Основанием для начала административной процедуры является утвержденный директором МАУК «ЦКис «Геолог» план культурно-досуговых мероприятий на месяц текущего года. 
Лицо, ответственное за сбор и создание информации о предоставлении Услуги (далее – ответственное лицо), назначается приказом директора муниципального автономного учреждения культуры «Центр культуры и спорта «Геолог». Ответственное лицо ежемесячно осуществляет сбор, обработку и систематизацию информации, предназначенной для размещения на Официальном Интернет-сайте МАУК «ЦКиС «Геолог», информационных стендах. Подготовленная информация представляет собой анонс театральных представлений, филармонических, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов на следующий месяц и не позднее, чем за 5 дней до даты проведения мероприятия. Подготовленная информация должна содержать: дату, место и время проведения мероприятия, наименование и его краткое описание, контактные телефоны для справок, возрастные ограничения для зрителей, в случае, если мероприятие на платной основе – информацию о стоимости билетов и графика работы кассы. 
Результатом административной процедуры является наличие пресс-релиза (анонса) театральных представлений, филармонических, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов на следующий месяц и не позднее, чем за 5 дней до даты проведения мероприятия.
Своевременное размещение и обновление  достоверной информации о муниципальной услуге
3.4. Основанием для начала процедуры размещения достоверной информации является  получение ответственным лицом, назначенным приказом директора МАУК «ЦКиС «Геолог», полномочий предоставлять информацию о времени и месте театральных представлений, филармонических, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов.  
Размещение и обновление достоверной информации о муниципальной услуге, размещенной на информационных стендах МАУК «ЦКиС «Геолог» и  Официальном Интернет-сайте http://геолог.регион 89.рф  осуществляется не позднее чем за 5 дней до начала мероприятия.
В случае изменений даты, времени, места анонсируемого мероприятия, отмены, любых других изменений, ответственное лицо в кратчайшие сроки корректирует информацию, размешенную на информационных ресурсах ранее, с учетом изменений и дополнений. 
Результатом административной процедуры является размещение достоверной информации о времени и месте театральных представлений, филармонических, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов на информационных ресурсах, определённых п.1.3.7. настоящего Административного регламента. 

Предоставление (или мотивированный отказ в предоставлении) информации

3.5. Основанием для начала административной процедуры  является обращение заявителя о предоставлении информации о времени и месте театральных представлений, филармонических, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов. Лицо, ответственное за предоставление Услуги (далее – ответственное лицо), назначается приказом директора МАУК «ЦКиС «Геолог». 
Обращение заявителя  о предоставлении муниципальной услуги производится лично, по телефону, или посредством самостоятельного обращения на официальный Интернет-сайт и информационные стенды МАУК «ЦКиС «Геолог». Регистрация запроса не производится. При рассмотрении запроса должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, устанавливает его соответствие требованиям действующего законодательства и требованиям, предусмотренным настоящим Административным регламентом. При ответе на телефонные звонки должностное лицо называет фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предлагает заявителю представиться и изложить суть вопроса. Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) корректно и внимательно относится к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги проводится с использованием официально-делового стиля речи. Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина. 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, назначает другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу. 
Предоставление (или мотивированный отказ в предоставлении) информации ответственным лицом в устной форме в виде ответа на конкретные вопросы, содержащие запрашиваемую информацию, осуществляется в момент обращения.   
Результатом административной процедуры является предоставление (или мотивированный отказ в предоставлении) информации.   
В случае невозможности предоставления информации в связи с нечетко или неправильно сформулированным обращением заявителя информируют об этом и предлагают уточнить и дополнить обращение. 
В случае, если запрашиваемая информация отсутствует в МАУК «ЦКиС «Геолог», заявителю предоставляется информация о месте её предоставления или даются рекомендации по её поиску.
IV. Формы контроля за исполнением  Административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением положений Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием в ходе предоставления муниципальной услуги решений осуществляют руководитель МАУК «ЦКиС «Геолог» или его заместитель, курирующий  культурно-досуговую деятельность МАУК «ЦКиС «Геолог».

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы  МАУК «ЦКиС «Геолог» и планом проверок  управления культуры и молодежной политики Администрации города либо  внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

Решение о проведении внеплановой проверки принимает руководитель  МАУК «ЦКиС «Геолог» или уполномоченное им должностное лицо.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Ответственность  должностных лиц муниципального учреждения  за решения и действия (бездействие),  принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством. 

Порядок и формы  контроля за предоставлением  муниципальной услуги 

со стороны граждан,  их объединений и организаций

4.4. Заявители вправе направить письменное обращение в адрес руководителя  МАУК «ЦКиС «Геолог» с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается руководителем МАУК «ЦКиС «Геолог» или уполномоченным им должностным  лицом.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц муниципального автономного учреждения культуры «Центр культуры и спорта «Геолог», предоставляющих муниципальную услугу по выездному культурному обслуживанию (граждан с ограниченными возможностями, пожилых граждан, организаций и учреждений города) в пределах муниципального образования город Салехард

5.1. 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 автономного округа, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами автономного округа, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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 автономного округа, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами автономного округа, муниципальными правовыми актами;

7) отказ должностного лица, предоставляющего 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 заявителем может быть подана в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в МАУК «ЦКиС «Геолог», предоставляющее муниципальную услугу. 

Жалобы на решения, принятые руководителем МАУК «ЦКиС «Геолог», предоставляющего муниципальную услугу, подаются Главе Администрации города либо начальнику управления культуры и молодежной политики Администрации города.

5.2.1. Жалоба должна содержать:

1) наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, решение и действия (бездействие) которого обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического  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) структурного подразделения МАУК «ЦКиС «Геолог», предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица структурного подразделения МАУК «ЦКиС «Геолог», предоставляющего муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением  и действием (бездействием) структурного подразделения МАУК «ЦКиС «Геолог», предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица структурного подразделения МАУК «ЦКиС «Геолог», предоставляющего муниципальную услугу.
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта муниципального образования либо Регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приёме заявителя.

5.2.3 МАУК «ЦКиС «Геолог», предоставляющее муниципальную услугу, обеспечивает:

1) оснащение мест приёма жалоб;

2) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц посредством размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги, на официальных сайтах учреждения;

3) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приёме.

5.3. Жалоба, поступившая в структурное подразделение МАУК «ЦКиС «Геолог», предоставляющее муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её  регистрации, а в случае обжалования отказа структурного подразделения (муниципального учреждения), предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица структурного подразделения МАУК «ЦКиС «Геолог», предоставляющего муниципальную услугу, в приёме 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 её регистрации. 

5.4. По результатам рассмотрения жалобы, структурное подразделение МАУК «ЦКиС «Геолог», предоставляющее муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в формате отмены принятого решения, исправления допущенных учреждением, представляющим 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 автономного округа, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Решение принимается в форме акта уполномоченного на его рассмотрение должностного лица МАУК «ЦКиС  «Геолог».

5.4.1. При удовлетворении жалобы уполномоченное на её рассмотрение структурное подразделение МАУК «ЦКиС «Геолог» принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.4.2. Уполномоченное на рассмотрении жалобы структурное подразделение МАУК «ЦКиС «Геолог» отказывает  в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела в отношении того же заявителя  и по тому же предмету жалобы.

5.4.3. Уполномоченное структурное подразделение МАУК «ЦКиС «Геолог» на рассмотрение жалобы вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес (электронный адрес почты в случае желания заявителя получить ответ по результатам рассмотрения жалобы данным способом).

5.5. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в пункте 5.4 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделённое полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2 настоящего раздела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Информация

 об учреждении представляющего муниципальную услугу 

	Полное наименование   
	муниципальное автономное учреждение культуры «Центр культуры и спорта «Геолог» 

	Директор  
	Ф.И.О.
(действующая на основании Устава)

	Юридический адрес
	629008, г. Салехард, ул. Матросова 31,

Тел/факс (34922) 4-71-05

	Почтовый адрес
	629008, г. Салехард, ул. Матросова 31,

Тел/факс (34922) 4-71-05

	E-mail
	mukis-geolog@mail.ru

	Режим работы

	Понедельник
8.30 – 17.00

Вторник
8.30 – 18.00

Среда
8.30 – 17.00

Четверг
8.30 – 17.00

Пятница
8.30 – 17.00

Обед
12.30 –14.00
 В день, предшествующий нерабочему праздничному дню, установленному статьей 112 Трудового кодекса Российской Федерации, график работы МАУК «ЦКиС «Геолог» изменяется – продолжительность рабочего дня уменьшается на один час


- услуга осуществляется  учреждением в течение 7 дней в неделю, в том числе в субботу и воскресенье;
- гибкий и удобный для населения режим работы учреждения, предусматривающий работу в вечернее время, праздничные и выходные дни.

Справки по телефону:
	должность
	телефон

	Директор
	4-71-05

	Зам. директора по культуре
	4-69-15

	Художественный руководитель
	4-40-36

	Начальник отдела по связям с общественностью
	4-40-36

	Дежурный администратор
	4-45-89



Блок-схема

последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги









                   ________________________________________________________                (Наименование муниципального учреждения )

_________________________________________________________

(ФИО руководителя учреждения )

 от _________________________________________________________

(ФИО заявителя, наименование юридического лица)

Жалоба 

на нарушение требований административного регламента предоставляемой услуги 

________________________________________________________________________________

                                              (ФИО заявителя, наименование юридического лица)

адрес____________________________________________________________________________

                                                                  (индекс, город, улица, дом, квартира)

адрес электронной почты ___________________________________________________________

номер контактного телефона_________________________________________________________

                                    (заявителя, или лица, которого представляет заявитель)

подаю жалобу от имени ____________________________________________________________

                                                         (своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)

на нарушение требований административного регламента предоставляемой услуги _________________________________________________________________________________

допущенно________________________________________________________________________

           (наименование организации, допустившей нарушение административного регламента)

_________________________________________________________________________________

(ФИО должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, решение и действия (бездействия) которого обжалуются)

в части следующих требований:

1. ___________________________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

2. ___________________________________________________________________________    (описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

3. ___________________________________________________________________________ (описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

Дата _________________ (личная подпись заявителя)

место для штампа
Приложение № 1                                                                                  к Административному регламенту МАУК «ЦКиС «Геолог» города Салехарда по предоставлению муниципальной услуги «Услуги по предоставлению информации о времени и месте театральных представлений, филармонических, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий»








Приложение № 2                                                                                  к Административному регламенту МАУК «ЦКиС «Геолог» города Салехарда по предоставлению муниципальной услуги «Услуги по предоставлению информации о времени и месте театральных представлений, филармонических, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий»








- сбор и создание информации





- своевременное размещение и обновление достоверной информации








Индивидуальное








Публичное











мотивированный отказ в предоставлении информации














Предоставление информации:


-личное обращение


-по телефону














Предоставление информации на: 


- Официальном Интернет-сайте 


- информационных стендах














Приложение № 3                                                                                  


к Административному регламенту МАУК«ЦКиС «Геолог» города Салехарда по предоставлению муниципальной услуги «Услуги по предоставлению информации о времени и месте театральных представлений, филармонических, эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий»











