                                                                                                                       ПРОЕКТ
(подготовлено –  Носкова О.П.)
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Управления социальной политики администрации Провиденского 
городского округа по предоставлению муниципальной  услуги
 «Показ концертов и концертных программ»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент Управления социальной политики администрации Провиденского городского округа Чукотского автономного округа по предоставлению муниципальной услуги  «Показ концертов и концертных программ» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности  муниципальной услуги,  создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, определяет  порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур)  при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей
Заявителями муниципальной услуги являются любые физические лица, независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии;  юридические лица, независимо от их формы собственности, заинтересованные в получении муниципальной услуги (далее – получатели услуги).
Интересы заявителей могут представлять физические и юридические лица, наделенные такими полномочиями в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
1.3.
Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:
      - в Управлении социальной политики  Провиденского городского округа (далее - Управление);

Местонахождение Управления: 689251 Чукотский автономный округ, пгт. Провидения, ул. Набережная Дежнева д. 8а, справочные телефоны: (42735)2-26-70, факс (42735) 2-24-69, e-mail: varvara_59@mail.ru.
Муниципальная услуга предоставляется непосредственно в Муниципальном автономном учреждении «Центр культуры и досуга Провиденского городского округа» (далее - Учреждение).
 Местонахождение, график работы, справочные телефоны, электронные адреса Учреждения и   входящих в его структуру учреждений клубного типа приведены в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

1.3.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам  предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.
Формами предоставления информации о порядке предоставления муниципальной услуги являются:

-   предоставление информации путем публичного информирования;
- предоставление информации по запросу заявителя (получателя), поступившему при личном обращении, либо посредством  телефонной связи;
- предоставление информации по запросу заявителя (получателя), направленному почтовой связью или по электронной почте.

1.3.3. Предоставление информации путем публичного информирования

Предоставление информации путем публичного информирования осуществляется одним из следующих способов:
- размещение информации на специальных информационных стендах в Учреждении, включающих:
- текст настоящего Регламента с приложениями;
- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты сотрудников, отвечающих за предоставление услуги;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги;
- рекламная продукция на бумажных носителях (плакаты,  информационные листки, памятки, буклеты и т.д.);

-  публикация информационных материалов  в  средствах массовой информации;

- размещение  информации в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), включая официальный сайт Администрации Провиденского  городского округа www.provadm.ru.
1.3.4. Предоставление информации по запросу заявителя (получателя), поступившему при личном обращении, либо посредством телефонной связи.

Информирование заявителя по порядку предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Учреждения.

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону осуществляется в рабочие дни в соответствии с графиком работы Учреждения. Время устной консультации по телефону  не должно превышать более 15 минут. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей, специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по  вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
 При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя сотрудник Учреждения осуществляет не более 20 минут, ответ на телефонный звонок не должен превышать 10 минут.
В случае  если подготовка ответа требует продолжительного времени, сотрудник Учреждения, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить получателям услуги  обратиться письменно, либо назначить другое удобное для получателей время. 
1.3.5. Предоставление информации по  письменному запросу заявителя (получателя услуги), направленному почтовой связью или электронной почтой.

Ответственное лицо, которому поручена подготовка информации, осуществляет подготовку ответа в доступной для восприятия заявителем форме, содержание которой максимально полно отражает объем запрашиваемой информации.

В ответе на письменное обращение заявителя (получателя) ответственное лицо, осуществляющее подготовку ответа, указывает свою должность, фамилию, имя, отчество, а также номер телефона для справок.

Срок подготовки ответа на письменное обращение, не должен превышать 15 дней с момента регистрации обращения. 
Обращение регистрируется в день поступления.

Электронные обращения заявителей принимаются по  электронному адресу rckid@mail.ru Учреждения.

Ответ на электронное обращение дается ответственным лицом в форме письменного текста в электронном виде в течение 15 дней после получения запроса.

В случае  если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – «Показ концертов и концертных программ».

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальную услугу предоставляют: 
- Управление социальной политики  Провиденского городского округа в части информирования о порядке предоставления муниципальной услуги;
- непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется Муниципальным автономным  учреждением «Центр культуры и досуга Провиденского городского округа». 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является показ концертов и концертных программ. 
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение всего календарного года.
2.4.2. Максимальный срок предоставления Муниципальной услуги по запросу заявителя составляет 30 дней, исчисляемых со дня регистрации заявления.

2.4.3. При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по электронной почте, срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в учреждение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (по дате регистрации).

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги
      Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
 -  Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом от 09.10.1992 г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (с изменениями и дополнениями);
-  Федеральным законом от 06.03.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);
- Федеральным законом от 07.02.1992 г. № 2300-1 «О защите прав потребителей» (с изменениями и дополнениями);


- Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»; 
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 26.06.1995 г. № 609 «Об утверждении Положения об основах хозяйственной деятельности и финансирования организаций культуры и искусства»;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 г. № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»;
- Приказом Министерства культуры РФ от 16.11. 2015 г. N 2800 "Об утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов культурных ценностей и благ»;

- Положением об Управлении социальной политики администрации Провиденского городского округа; 
- Уставом Муниципального автономного учреждения «Центр культуры и досуга Провиденского городского округа».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.6.1.  Основанием для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги Учреждением является  устное или письменное обращение (заявление), направленное заявителем почтовой связью или в электронном виде (приложение № 2 к  настоящему Регламенту).
2.6.2. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги заявителем представляются следующие документы:

      а) для физического лица:

      - заявление; 

      - реквизиты лица (Ф.И.О, физического лица);

      б) для юридического лица:

      - заявление; 

      - реквизиты лица (Ф.И.О, полное наименование юридического лица).
2.6.3. Учреждение не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Регламентом.
2.6.5. Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресам Учреждения, указанным  в приложениях № 1 настоящего Регламента.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  не предусмотрено.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- неадекватное состояние и (или) поведение заказчика (заявителя), получателя муниципальных услуг;
- заявление (запрос) о предоставлении муниципальной услуги, выраженный в устной, письменной или электронной форме, содержат нецензурные и (или) оскорбительные выражения;
-  нарушение получателем муниципальной услуги требований и правил, установленных Учреждением.

2.9. Платность (бесплатность) предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги, а также консультирование по предоставлению муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги  и получении результата предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Запросы заявителей о предоставлении муниципальной услуги  регистрируются в день их поступления в Учреждение.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
2.12.1.  Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга,  должны соответствовать следующим требованиям:

- помещения, непосредственно участвующие в предоставлении муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, требованиям пожарной безопасности, а также обеспечивать свободный доступ к ним маломобильных групп населения;

-  в местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств  пожаротушения и путей эвакуации посетителей и сотрудников Учреждения;
- Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, должно быть размещено в специально предназначенном здании, доступном для населения. Здание и помещения Учреждения, а также территория вокруг него, должны иметь рабочее, дежурное и аварийное освещение, а также должен быть обеспечен свободный проезд (подъезд) технических средств специальных служб (пожарная, спасательная, санитарная и другая техника)  в соответствии с требованиями ведомственных строительных норм;
- на территории,  прилегающей к зданию Учреждения,  оборудуются места для парковки автотранспортных средств, в  том числе для лиц с ограниченными возможностями, парковка для заявителей является доступной и бесплатной; 
- центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской),  с указанием наименования, режима работы, адреса Учреждения. Расположение всех отдельных помещений в Учреждении (хореографический класс, театральная студия и т.д.) должны быть обозначены указателями;
- в помещениях Учреждения для работы с заявителями, размещаются информационные стенды,  содержащие необходимую информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, графику работы специалистов, образцы заполняемых документов получателями муниципальной услуги;
- места ожидания приема получателей муниципальной услуги, заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги  оборудуются стульями (креслами),  столами (стойками)  и обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями;
- помещения для предоставления муниципальной услуги должны обеспечивать возможность проведения индивидуальных и групповых занятий с несовершеннолетними получателями муниципальной услуги. 

- помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть обеспечены необходимым оборудованием (музыкальные инструменты, компьютеры,  средства связи, оргтехника, аудио- и видеотехника);
- в местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.
2.12.2. Требования к обеспечению условий доступности для лиц с ограниченными возможностями здоровья

Вход и передвижение по помещениям, в которых осуществляется прием и выдача документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

Для обслуживания лиц с ограниченными возможностями создаются следующие условия:
- беспрепятственный доступ к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется услуга, а также беспрепятственное пользование средствами связи и информации;
- возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников объекта, предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;
- возможность входа и выхода с объекта (здания, помещения), в котором предоставляется услуга, в том числе с использованием кресла-коляски;
-  сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется услуга, и к услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- места для информирования заявителей оборудуются информационными стендами, оформление визуальной, мультимедийной текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями,  и расположено с учетом доступности для заявителей, а также дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;
-  допуск сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;
- оказание работниками, предоставляющими муниципальную услугу населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;
- обеспечение требований, предусмотренных Порядком обеспечения условий доступности для инвалидов культурных ценностей и благ, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, утвержденным приказом Министерства культуры Российской Федерации от 16.11.2015 года № 2800.          

Специалисты, предоставляющие муниципальную  услугу инвалидам, проходят инструктирование или обучение по вопросам, связанным с обеспечением доступности для инвалидов объектов и услуг в соответствии с законодательством Российской Федерации и Чукотского автономного округа.

В случаях, когда помещения невозможно полностью приспособить для нужд инвалидов, принимаются меры, обеспечивающие физическую доступность объекта и получения услуги инвалидом, в том числе путем включения обязательств в должностные инструкции сотрудников по сопровождению инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, а также оказанию им помощи.
 На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается.
При предоставлении муниципальной услуги также соблюдаются требования, установленные положениями Федерального закона от 24.11.1995 г.  № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».
 2.13. Показатели доступности и качества исполнения муниципальной услуги
Основным показателем доступности и качества предоставления муниципальной услуги является предоставление муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации.

Оценка доступности и качества предоставляемой муниципальной услуги должна осуществляться по следующим показателям:

- своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим Регламентом; 

- степень информированности заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации); 

- возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи,  в электронной форме); 

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действие (бездействие) должностных лиц учреждений при предоставлении муниципальной услуги;
 - культура обслуживания (вежливость);
- простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов;
 - возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку исполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме 

Перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги: 

- обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги; 

- показ концерта, концертной программы.
3.1. Основанием для начала административной процедуры «Обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги» является устное либо письменное обращение заявителя в учреждение, оказывающее муниципальную услугу. 

Заявителю разъясняется порядок предоставления муниципальной услуги с указанием мест размещения гардероба, зрительного зала, туалетных комнат, а также дается консультация по всем интересующим вопросам в рамках предоставляемой муниципальной услуги.
При обращении по телефону - в виде устного ответа на вопросы. При обращении по электронной почте - в форме ответов на поставленные вопросы на адрес электронной почты заявителя.

При письменном обращении -  в форме ответа на бумажном носителе, переданного почтой или непосредственно заявителю на руки:
-  предоставление документов (в печатном и электронном виде) или их копий, устанавливающих порядок предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги юридическим и физическим лицам включает в себя следующие административные процедуры:

При личном обращении заявителя: 

- ознакомление с Правилами организации и порядком оказания муниципальной услуги;

 - прием и регистрация заявителей; 

- консультационная помощь по различным вопросам по предоставления муниципальной услуги;

При обращении заявителя через сеть Интернет: 

- заполнение обращения (запроса) получателя муниципальной услуги;

-  прием заявления от гражданина об оказании услуги.
Продолжительность выполнения административной процедуры «Обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги» при устном обращении заявителя в Учреждение, оказывающее муниципальную услугу, составляет 10-15 минут. 

Письменное обращение заявителя в Учреждение, оказывающее муниципальную услугу, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации такого обращения. 
Предоставление услуги концертов и концертных программ в Учреждении должно осуществляться в соответствии с уставной деятельностью Учреждения и муниципальным заданием Учреждения
Ответственным за выполнение административной процедуры «Обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги» является художественный руководитель Учреждения, а также директор Учреждения. 

Результатом административной процедуры «Обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги» является получение заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги с указанием мест размещения гардероба, зрительного зала, туалетных комнат.
3.2. Основанием для начала административной процедуры «Показ концертов и концертных программ» является наступление даты и времени показа концерта, концертной программы. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется персоналом Учреждения, силами другого учреждения, на территории которого может проводиться мероприятие, а также приглашенными творческими коллективами и самостоятельными исполнителями. 

Срок выполнения процедуры определяется программой концерта, концертной программы. 

Результатом административной процедуры «Показ концерта, концертной программы» является показ концерта, концертной программы. 

Предоставление услуги концертов и концертных программ в Учреждении должно осуществляться в соответствии с уставной деятельностью Учреждения и муниципальным заданием Учреждения
Результат предоставления муниципальной услуги фиксируется в отчетах организаторов и ответственных лиц за показ концертов, концертных и иных зрелищных программ на бумажных носителях или в электронном виде. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за соблюдением и исполнением положений Административного регламента осуществляется руководителем Учреждения, Управления или его заместителем, начальником  отдела культуры, спорта и туризма,   а также органами, уполномоченными проводить контрольные мероприятия за соблюдением федерального и регионального законодательства.
4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению  муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами Учреждения, ответственными за организацию работы по исполнению муниципальной услуги.

Полномочия должностных лиц Учреждения на осуществление текущего контроля определяются в положениях о структурных подразделениях, должностных   инструкциях.
4.3. Формами контроля за соблюдением исполнения муниципальной услуги являются:

- проведение в установленном порядке контрольных проверок;

- рассмотрение отчетов и справок об осуществлении муниципальной услуги.
4.4. Проверки - плановые (осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы Управления) и внеплановые (проводятся по конкретным обращениям заинтересованных лиц, а также в случаях выявления нарушений при предоставлении муниципальной услуги).
4.5. Предметом контроля является оценка полноты и качества предоставления  муниципальной услуги,  включая соблюдение последовательности и сроков административных действий (административных процедур), входящих в нее, обоснованности и законности решений, принятых должностными лицами  в процессе ее исполнения, а также выявление и устранение допущенных нарушений.
4.6. Должностные лица Учреждения, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность:

- за выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с настоящим Регламентом;
- за несоблюдение последовательности административных действий (процедур) и сроков их выполнения, установленных настоящим Регламентом;

- за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.7. В случае выявления нарушений в ходе исполнения настоящего Регламента по результатам проведенных проверок к виновным лицам применяются меры ответственности, установленные законодательством Российской Федерации.
5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения, действие (бездействия), должностных лиц Учреждения, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

-   нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа и Провиденского городского округа для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа и Провиденского городского округа для предоставления муниципальной услуги;

- 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 Чукотского автономного округа и Провиденского городского округа;

- требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа и Провиденского городского округа;

- отказ Учреждения,  его должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушений установленного срока таких исправлений.
5.3. Жалоба на решения, действия (бездействие) должностных лиц Учреждения может быть подана в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме:

   1) в отношении директора Учреждения подается в Управление социальной политики администрации Провиденского городского округа Чукотского автономного округа: по адресу: 689251 Чукотский автономный округ, пгт. Провидения, ул. Набережная Дежнева,  д. 8а. 

- по телефону: 84273522670;

- по факсу: 84273522469;

- по электронной почте: varvara_59@mail.ru
 2) в отношении должностных лиц Учреждения жалоба может быть подана как в Управление социальной политики администрации Провиденского городского округа Чукотского автономного округа (по вышеуказанному адресу), так и директору Учреждения по адресу: 689251 Чукотский автономный округ, пгт. Провидения, ул. Полярная,  д. 31А,

- по телефону: 8(42735)2-27-05;

- по факсу: 8(42735)2-28-17;

   - по электронной почте: rckid@mail.ru
Запрещается направлять на рассмотрение жалобу должностному лицу, решения, действия (бездействие) которого обжалуются.
5.4. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. При подаче жалобы лично заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
При подаче жалобы через представителя должен быть представлен документ, удостоверяющий личность представителя заявителя в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также документ, подтверждающий его полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

3) копия решения о назначении или об избрании либо копия приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
5.6. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.5. настоящего Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
5.7. Жалоба должна содержать:

- наименование Учреждения,   фамилию и инициалы  должностного лица Учреждения, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилия, имя, отчество (при наличии)  - физического лица либо наименование заявителя  -   юридического лица,  а также номер  контактного телефона, адрес  электронной почты (при наличии), почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)  должностного лица Учреждения;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Учреждения, его должностного лица.  Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.8. Прием жалоб в Учреждении осуществляется в течении рабочего времени в соответствии с графиком работы Учреждения (приложение № 1 к Регламенту).
Прием жалоб в электронной форме, поступивших на официальный сайт и электронную почту  Учреждения, Управления социальной политики Администрации Провиденского городского округа, осуществляет специалист, ответственный за работу с обращениями граждан.
5.9. Жалоба подлежит регистрации в журнале учета жалоб на нарушения порядка предоставления муниципальных услуг не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.
5.10. На каждую жалобу заводится учетное дело, которому присваивается номер, соответствующий регистрационному номеру жалобы. Учетное дело содержит все документы, связанные с рассмотрением жалобы.
5.11. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее поступления, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены рассматривающим ее должностным лицом.
5.12. В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.13. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5.14. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, рассматривающее жалобу, принимает  одно из следующих решений:

- удовлетворят жалобу, в том числе и в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Чукотского автономного округа и Провиденского городского округа, а также в иных формах; 
- отказывает в удовлетворении жалобы.
5.15. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава  административного правонарушения или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.
5.16. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.14. настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.17. Не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения об удовлетворении жалобы должностное лицо, рассматривавшее жалобу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений в форме отмены ранее принятого решения, исправления опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации, выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги, а также в иных формах, установленных законодательством Российской Федерации.
5.18. До момента принятия решения по жалобе заявитель имеет право обратиться с заявлением о прекращении рассмотрения его жалобы, которое подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном пунктами 5.8. – 5.12. настоящего Регламента.

В этом случае должностное лицо, рассматривающее жалобу, не позднее срока окончания ее рассмотрения прекращает ее рассмотрение и извещает об этом в письменной или электронной форме заявителя.
5.19. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

- фамилия, имя, отчество (при наличии) для заявителя - физического лица или наименование заявителя - юридического лица, почтовый адрес либо адрес электронной почты заявителя;

- сведения об обжалуемом решении, действии (бездействии) должностных лиц Учреждения;

- наименование муниципальной услуги;

- основания для принятия решения по жалобе;

- принятое по жалобе решение;

- сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги (в случае, если жалоба признана обоснованной);

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения;

- должность, фамилия, имя, отчество должностного лица, принявшего решение по жалобе.
5.20. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом, принявшим решение по жалобе, и направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в форме электронного документа, подписанного электронной подписью должностного лица, принявшего решение по жалобе, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
5.21. Основаниями для отказа в удовлетворении жалобы являются:

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

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

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями административного регламенте в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.22. Не подлежит удовлетворению жалоба, в ходе рассмотрения которой в решениях, действиях (бездействии) должностных лиц Управления при предоставлении муниципальной услуги нарушения законодательства Российской Федерации не установлены.
5.23. При наличии в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу  Управления, чьи решения, действия (бездействие) обжалуются, а также членов его семьи должностное лицо, рассматривающее жалобу, вправе оставить ее без ответа по существу поставленных в ней вопросов и уведомить в письменной или электронной форме заявителя о недопустимости злоупотребления правом не позднее срока окончания рассмотрения жалобы, установленного в соответствии с пунктами 5.11. – 5.12.  настоящего Регламента.

5.24. Учреждение обеспечивает:

- оснащение мест приема жалоб, которые располагаются по месту приема запроса либо выдачи результата предоставления муниципальной услуги;

- информирование заявителей о порядке досудебного (внесудебного) обжалования нарушений порядка предоставления муниципальных услуг посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте Учреждения;

- консультирование заявителей о порядке досудебного (внесудебного) обжалования нарушений порядка предоставления муниципальных услуг, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.
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Сведения
о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), электронных адресах и графике работы

муниципального автономного учреждения

 «Центр культуры и досуга Провиденского городского округа»
и входящих в его структуру учреждений клубного типа
	№ п/п
	Наименование библиотеки
	Адрес

местонахождения
	Телефон

(факс)
	Адрес электронной почты
	Режим работы

	1.
	Муниципальное автономное учреждение
«Центр культуры и досуга Провиденского городского округа»
	689251, Чукотский автономный округ, Провиденский район,

пгт. Провидения, ул.Полярная, д.31А
	8 (427-35) 

2-27-05

	rckid@mail.ru
	Вторник – пятница – с 10.00 до 22.00, 

перерыв – с 13.00 до 15.00.

Суббота, воскресенье – с 10.00 до 16.00

Выходной – понедельник


	2.
	Клуб села

 Новое Чаплино
	689272, Чукотский автономный округ, Провиденский район, с. Новое Чаплино
ул. Дружбы, д.6
	8 (427-35) 

27-2-78

	
	Вторник – пятница – с 10.00 до 18.00, 

перерыв – с 13.00 до 15.00.
Суббота, воскресенье  – с 10.00 до 16.00

Выходной –  понедельник

	3.
	 Клуб  села

 Янракыннот
	689271 Чукотский автономный округ, Провиденский район, с. Янракыннот, 
 ул. Советская, д.10
	8 (427-35) 

28-3-52
	
	Вторник – пятница – с 10.00 до 18.00, 

перерыв – с 13.00 до 15.00.

Суббота, воскресенье  – с 10.00 до 16.00

Выходной –  понедельник.

	4.
	Клуб села

 Сиреники
	689273, Чукотский автономный округ, Провиденский район, с. Сиреники,
 ул. Мандрикова, 

д. без № 

	8 (427-35) 

25-2-31


	
	Вторник – пятница – с 10.00 до 18.00, 

перерыв – с 13.00 до 15.00.

Суббота, воскресенье  – с 10.00 до 16.00

Выходной –  понедельник

	5.
	Клуб села

Нунлигран
	689274, Чукотский автономный округ, Провиденский район, с. Нунлигран,

ул. Центральная, д.7
	8 (427-35) 
26-2-80

	
	Вторник – пятница – с 10.00 до 18.00, 

перерыв – с 13.00 до 15.00.

Суббота, воскресенье – с 10.00 до 16.00

Выходной – понедельник

	6.
	Клуб села

 Энмелен
	689275, Чукотский автономный округ, Провиденский район, с. Энмелен,

ул. Центральная, д.25
	8 (427-35) 
29-3-58

	
	Вторник – пятница – с 10.00 до 18.00, 

перерыв – с 13.00 до 15.00.

Суббота, воскресенье  – с 10.00 до 16.00

Выходной –  понедельник
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ОБРАЗЕЦ ПИСЬМЕННОГО ОБРАЩЕНИЯ (ЗАЯВЛЕНИЯ)

 ПОЛУЧАТЕЛЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

                                                                                        В МАУ «Центр культуры и досуга  
                                                                         Провиденского городского округа»
                                                             от _________________________________________,

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

                                                                         проживающего по адресу:  ____________________

___________________________________________
телефон ____________________________________
адрес электронной почты _____________________
Заявление
о предоставлении муниципальной услуги
       Прошу предоставить муниципальную услугу МАУ «Центр культуры и досуга  Провиденского городского округа »:
________________________________________________________________________________(указать наименование услуги)
         Информацию прошу отправить следующим способом (нужное подчеркнуть):

- выслать по адресу: _____________________________________________________________

(указать индекс, точный почтовый адрес получателя)

- передать электронной почтой e-mail____________ @ ______________________

- получу лично в руки.

      «_____»________________20__                                          ____________________

                                                                                                                    подпись































