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(Разработан в соответствии с Постановлением Главы Североуральского городского округа от 05.10.2010 г. № 1184 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Североуральского городского округа»).

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению Муниципальным учреждением культуры

«Центр культуры и искусства» Североуральского городского округа, муниципальной услуги – «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических  и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, 
анонсы данных мероприятий»
 
Раздел I. Общие положения
1. Цели и задачи разработки административного регламента.
1.1. Настоящий Административный регламент (далее также – Регламент) предоставления муниципальной услуги  разработан в целях повышения качества обеспечения информацией физических и юридических лиц и определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении информации о времени и месте театральных представлений, филармонических  и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы  данных мероприятий.
2. Заявители.
2.1.  Получателями муниципальной услуги (далее также - пользователи, заявители) являются физические лица, независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии; юридические лица,  независимо от их формы  собственности.
3. Порядок информирования о правилах предоставления
муниципальной услуги.
3.1. Информация по процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется:
- письменно;
- по телефону;
- по электронной почте;
- при личном обращении граждан;
- через сеть Интернет.
3.2. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах  Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу:
Муниципальное учреждение культуры «Центр культуры и искусства»
Почтовый адрес: 624480, г. Североуральск, ул. Ленина, 24;
3.3. График предоставления информации:
Понедельник - пятница   с 08.00 до 17.00, обед с 12.00 до 13.00;
Суббота, воскресенье - выходной.
Телефон для справок:  (34380) 2-35-16, 2-26-43;
Для личного обращения: кабинеты № 2,  № 41 ДК «Современник», по адресу:

г. Североуральск, ул. Ленина, 24, 
Электронный адрес: yksgo@mail.ru
3.4. При консультировании пользователей по телефону и на личном приеме работник Муниципального учреждения культуры «Центр культуры и искусства» дает исчерпывающую информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги.
3.5. Прием звонков и личный прием лиц по вопросу консультирования о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются в соответствии с графиком работы Муниципального учреждения культуры «Центр культуры и искусства».
Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
1. Наименование муниципальной услуги и наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
1.1. Муниципальная услуга, именуемая – «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических  и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий», предоставляется Муниципальным учреждением культуры «Центр культуры и искусства».
1.2. При предоставлении муниципальной услуги Муниципальное учреждение культуры «Центр культуры и искусства» взаимодействует с Муниципальными учреждениями, указанными в Приложении № 1 к настоящему Регламенту.
2. Результат предоставления муниципальной услуги.
2.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
1). Информирование граждан и юридических лиц о времени и месте театральных представлений, филармонических  и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий;
2).  Относительно запросов (обращений) граждан и юридических лиц, результатом предоставления муниципальной услуги может также являться – мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3. Сроки предоставления муниципальной услуги.
3.1. Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в соответствии с настоящим Регламентом применительно к каждой административной процедуре.
3.2. При письменном обращении и обращении в электронном виде граждан и юридических лиц о предоставлении информации о времени и месте театральных представлений, филармонических  и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней. Сроки предоставления муниципальной услуги исчисляются со дня поступления в Муниципальное учреждение культуры «Центр культуры и искусств» и регистрации письменного запроса (обращения) гражданина или юридического лица.
3.3. При устном обращении граждан муниципальная услуга предоставляется в момент обращения.
3.4.  При:  опубликовании информации в средствах массовой информации; размещение информации в сети – Интернет; размещение информации в помещениях муниципальных учреждений на информационных стендах; размещение информации на специально организованных уличных стендах, афишах, тумба – муниципальная услуга предоставляется в течение (на протяжении) текущего года в соответствии с планом культурно – досуговых мероприятий.
4. Правовые основания предоставления муниципальной услуги.
4.1. Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются следующие нормативно-правовые акты:
- Конституция Российской Федерации;
- Федеральный закон «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» от 09.10.92  № 3612-1;
- Федеральный закон «Об основных гарантиях прав ребенка в РФ» от 24.07.98  № 124-ФЗ;
- Федеральный закон «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» от 24.06.99  № 120-ФЗ;
- Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 № 131-ФЗ;
- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Закон Российской Федерации от 27 апреля 1993 года N 4866-1 "Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан" в редакции Федерального закона от 14 декабря 1995 г. N 197-ФЗ "О внесении изменений в Закон Российской Федерации "Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан";
- Федеральный закон от 26 декабря 2008 г. N 294-ФЗ "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля";
- Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 г. N 2334 "О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию";
- Постановление Правительства Российской Федерации от 25.03.1999 N 329 "О государственной поддержке театрального искусства в Российской Федерации" в редакции Постановления Правительства Российской Федерации от 23.12.2002 N 919 (Собрание законодательства РФ, N 13, ст. 1615).
5. Перечень документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги.
5.1. Документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги,  являются: 
- письменное обращение (запрос) гражданина либо юридического лица.
6. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги.
6.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  является - отклонение от графика работы Муниципального учреждения культуры «Центр культуры и искусства».
7. Перечень оснований для отказа в предоставлении
муниципальной услуги.
7.1.  В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:
-   несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;   
-  если обращение (запрос) не содержит наименования юридического лица (для гражданина - фамилии, имени, отчества), почтового адреса пользователя,  телефона, электронного адреса;
- если текст письменного обращения (запроса) не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
-  при получении письменного обращения (запроса), в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением гражданина, направившего обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на  безвозмезд​ной основе.
9.  Максимальные сроки ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
9.1.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет –  30 минут.
10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
10.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в момент обращения.
11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
11.1. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
- информационными стендами;
- стульями и столами для возможности оформления документов.
11.2. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы сидячими местами. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, составляет не менее 2 мест.
11.3. Места для оформления обращений (запросов) оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.
11.4. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
-   номера и названия кабинета;
- фамилии, имени, отчества и должности работников, ответственных за исполнение муниципальной услуги;
- режима работы.
11.5. Рабочие места работников, ответственных за исполнение муниципальной услуги должны быть оборудованы персональным компьютером, необходимыми средствами вычислительной техники (оргтехники).
12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
12.1. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги обеспечиваются необходимым уровнем доступности, предполагающим:

-    предоставление доступа к муниципальной услуге при личном обращении в часы работы муниципальных Учреждений культуры;

-   предоставление доступа к муниципальной услуге при обращении через сеть-Интернет в круглосу​точном режиме;

-  предоставление доступа к муниципальной услуге при размещении информации в помещениях муниципальных учреждений на информационных стендах - в часы работы муниципальных Учреждений культуры;
-  предоставление доступа к муниципальной услуге при размещении информации на специально организованных уличных стендах, афишах, тумбах в круглосу​точном режиме.
12.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги также являются: 

-  соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим Регламентом;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим Регламентом; 

-  отсутствие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, а также жалоб на решения, принятые должностными лицами  при предоставлении муниципальной услуги.
12.3. Муниципальная услуга считается качественно оказанной, если:                -  потребите​лям муниципальной услуги предоставлена информация  о времени и месте театральных представлений, филармонических  и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, 

анонсы данных мероприятий (согласно ежемесячного плана культурно-досуговых мероприятий, проводимых Муниципальным учреждением культуры «Центр культуры и искусства» во взаимодействии с Муниципальными учреждениями Североуральского городского округа, указанными в Приложении № 1 к настоящему Регламенту);

-  информация предоставлена по запросу потребите​ля муниципальной услуги;

- дан мотивированный ответ о невозможности предоставления запрашиваемой  информации.
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
1. Состав и наименование административных процедур.
1.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется посредством реализации следующих административных процедур:
1). Опубликование информации в средствах массовой информации;
2). Размещение информации в сети – Интернет; 

3). Размещение информации в помещениях муниципальных учреждений на информационных стендах;
4). Размещение информации на специально организованных уличных стендах, афишах, тумбах;

5).  Прием, регистрация запросов, подготовка и выдача ответа на запрос;
6). Предоставление пользователям, по их запросу, информации о времени и месте театральных представлений, филармонических  и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий. 
2. Основания, последовательность и сроки выполнения административных процедур. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административных процедур.
2.1. Основаниями для начала административных процедур являются: 
-  проведение на территории Североуральского городского округа Муниципальным учреждением культуры «Центр культуры и искусства», а также Муниципальными учреждениями Североуральского городского округа,  взаимодействующими с  Муниципальным учреждением культуры «Центр культуры и искусства», театральных представлений, филармонических  и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий в соответствии с ежемесячным планом культурно – досуговых мероприятий;

-  обращение (запрос) пользователя о предоставлении информации в Муниципальное учреждение культуры «Центр культуры и искусства» в письменном, устном или в электронном виде.
2.2.  В обращении (запросе) указываются почтовый адрес, номер телефона и (или) факса либо адрес электронной почты для направления ответа на запрос или уточнения содержания запроса, а также фамилия, имя и отчество гражданина (физического лица), либо наименование организации (юридического лица), общественного объединения, государственного органа, органа местного самоуправления, запрашивающего информацию. 
2.2.1. Анонимные запросы не рассматриваются, несоблюдение требований, установленных пунктом 7.1., Раздела II настоящего Регламента, может послужить основанием для отказа в рассмотрении обращения. 
2.2.2. Запрос, составленный в письменной форме, в день его поступления в муниципальное учреждение культуры «Центр культуры и искусства» подлежит регистрации в регистрационной карточке входящей документации с присвоением ему регистрационного номера и даты регистрации документа.    

2.2.3. Датой принятия запроса считается дата его регистрации. В случае поступления запроса в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями. 
2.2.4. В течение рабочего дня, следующего за днем регистрации, директор муниципального учреждения культуры «Центр культуры и искусства» направляет запрос работнику учреждения, который будет осуществлять подготовку ответа на запрос.
2.2.5. При подготовке ответа на запрос работник, ответственный за подготовку:
1) рассматривает поступивший к нему запрос в течение тридцати дней со дня его регистрации;
2) осуществляет анализ полученного запроса  и определяет степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения; местонахождение, адрес конкретной организации, лица, куда следует направить информационное письмо (ответ) на запрос;
3) по результатам рассмотрения запроса предоставляет ответ на запрос, в котором содержится или к которому прилагается запрашиваемая информация;
2.2.6. При подготовке ответа на запрос работник, ответственный за подготовку ответа на запрос, имеют право:
1) уточнять содержание запроса в целях предоставления пользователю информацией необходимой информации;
2) в случаях, предусмотренных настоящим регламентом, подготовить заявителю ответ на запрос, в котором содержится мотивированный отказ в предоставлении информации.
2.2.7. В информационном письме обязательно должны быть указаны должность, фамилия, инициалы и номер телефона исполнителя. 
2.2.8. Подготовленный на бумажном носителе ответ на запрос передается директору муниципального учреждения культуры «Центр культуры и искусства» для его подписания. После его подписания ответ на запрос направляется заявителю письмом, факсом, либо с использованием сети - Интернет электронной почтой, в зависимости от способа обращения заявителя или способа доставки, указанного в письменном обращении заявителя.
2.2.9. В случае если запрос не может быть исполнен,  заявителю направляется письмо с указанием причин невозможности исполнения.
2.3.  При поступлении от заявителей запроса о предоставлении информации в устной форме работники муниципальном учреждении культуры «Центр культуры и искусства» подробно и в вежливой (корректной) форме по телефону информируют и консультируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 
2.3.2. Во время разговора слова произносятся четко, не допускается вести  параллельные разговоры с окружающими людьми и   прерывать разговор по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат. 
2.3.3. При невозможности работника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому работнику, или сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.
2.4. При устном обращении граждан работник учреждения в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно.
2.4.1. Работник учреждения обязан относиться к обратившимся лицам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.
2.5.  Директором муниципального учреждения культуры «Центр культуры и искусства» или лицом, его замещающим,  назначается работник, ответственный за исполнение следующих действий:  
- сбор и обработку информации о времени и месте театральных представлений, филармонических  и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий, подготовку ее к опубликованию в СМИ и на официальном Интернет-сайте Североуральского городского округа – www.adm-severouralsk.ru ;
- согласование подготовленной для опубликования информации с директором Муниципального учреждения культуры «Центр культуры и искусства». (Информация содержит сведения о дате, времени и месте проведения на территории Североуральского городского округа предстоящих культурных мероприятий. Место проведения культурных мероприятий включает в себя наименование учреждения, на базе которого проводится мероприятие, его местонахождение  либо иное место (площадка и т.д.)  с указанием конкретного места, где будет проводиться мероприятие).
2.5.1. Работник, ответственный за исполнение данной процедуры  в течение одного рабочего дня размещает подготовленную и согласованную информацию о времени и месте театральных представлений, филармонических  и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий на информационных стендах в Муниципальном учреждении культуры «Центр культуры и искусства», а также Муниципальных учреждениях культуры,  согласно Приложению № 1 к настоящему Регламенту, в иных организациях и учреждениях; предоставляет указанную информацию в редакции СМИ в форме электронного документа по адресу электронной почты редакций;  а также –  для размещения на официальном сайте Североуральского городского округа в сети - Интернет (допускается передача материалов лично). Материалы должны быть представлены на электронном носителе.
2.5.2. Предоставление информации для размещения в СМИ и на официальном сайте Североуральского городского округа, осуществляется с периодичностью не реже одного раза в месяц. Данная информация должна предоставляться не менее чем за неделю до даты проведения мероприятия.
2.6. Размещение  информации  на информационных стендах в помещениях Муниципального учреждения культуры «Центр культуры и искусства», а также муниципальных учреждений культуры согласно Приложению № 1 к настоящему Регламенту осуществляется не реже одного раза в месяц.  

2.6.1. Для поддержания информации, размещенной на информационных стендах в актуальном состоянии, работник, ответственный за исполнение данной процедуры (процедур), не менее чем за неделю до даты проведения мероприятия обновляет информацию. Содержание информации, размещаемой  на информационных стендах, зафиксировано в Приложении  № 2 к настоящему Регламенту.
3.  Результат административных процедур.
3.1. Результатом выполнения административных процедур могут являться: ответ на запрос, ответ на телефонный звонок, ответ на  устное обращение, в частности:
- подготовленный на бумажном носителе ответ на запрос направляется заявителю письмом, факсом, либо с использованием сети - Интернет электронной почтой, в зависимости от способа обращения заявителя или способа доставки, указанного в письменном обращении заявителя;
-  информация, размещенная в сети - Интернет на официальном сайте Североуральского городского округа: www.adm-severouralsk.ru; 
- информация о времени и месте театральных представлений, филармонических  и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий размещенная в помещениях муниципальных учреждений на информационных стендах; 
-   при поступлении от заявителей запроса о предоставлении информации в устной форме или по телефону – подробный ответ  в вежливой (корректной) форме; 
- в случае если запрос не может быть исполнен, заявителю направляется письмо с указанием причин невозможности исполнения.
4. Способ фиксации результата выполнения административных процедур.
4.1. Результаты выполнения административной процедуры фиксируются в виде записи в журнале учета информации об информировании граждан и юридических лиц о времени и месте театральных представлений, филармонических  и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий.
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением
муниципальной услуги.
1.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя: проведение проверок, устранение нарушений прав пользователей, анализ результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовка ответов на обращения пользователей, связанных с оказанием муниципальной услуги.
1.2. Текущий (внутренний) контроль за соблюдением и исполнением работниками, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего Регламента, а также обеспечением доступа граждан и юридических лиц к информации о времени и месте театральных представлений, филармонических  и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий  осуществляет директор Муниципального учреждения культуры «Центр культуры и искусства».
1.3. Работники муниципального учреждения культуры «Центр культуры и искусства», ответственные за предоставление муниципальной услуги, в начале каждого месяца предоставляют директору учреждения информацию о текущем состоянии информации, размещенной в сети - Интернет, на информационных стендах, в средствах массовой информации и о необходимости ее обновления. 
1.4. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается директором Муниципального учреждения культуры «Центр культуры и искусства». 
1.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании годовых планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).
1.6. В случае выявления нарушений положений настоящего Регламента, по результатам проверок, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности.
1.7.   Внешний контроль осуществляется Уполномоченным органом местного самоуправления «Управление по культуре, спорту и делам молодёжи Североуральского городского округа» путём:

- проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

-  анализа обращений и жалоб граждан в Уполномоченный орган местного самоуправления «Управление по культуре, спорту и делам молодёжи Североуральского городского округа», проведения по фактам обращения служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям;

-   проведения контрольных мероприятий.
1.8. Для проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги ненормативным пра​вовым актом Уполномоченного органа местного самоуправления «Управление по культуре, спорту и делам молодёжи Североуральского городского округа» формируется рабочая группа, в состав которой включаются специалисты Уполномоченного органа местного самоуправления «Управление по культуре, спорту и делам молодёжи Североуральского городского округа», независи​мые эксперты.

1.9.  Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и формулируются предложения по их устранению.
Раздел V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления
 муниципальной услуги
1.1. Пользователи (заявители) вправе обжаловать действия (бездействие), а также решения, принятые должностными лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.
1.2. Пользователи (заявители) имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное заявление (претензию, жалобу), в том числе в электронном виде в соответствии с уровнем подчиненности работника, действия (бездействие) которого обжалуется, к директору Муниципального учреждения культуры «Центр культуры и искусства», к начальнику Уполномоченного органа местного самоуправления «Управление по культуре, спорту и делам молодежи Североуральского городского округа». 
1.3. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе (обращении) на действия (бездействие) и решения работников, ответственных за выполнение административного действия, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, виновное лицо привлекается к дисциплинарной ответственности.
2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования, основания начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения должностных лиц Муниципального учреждения культуры «Центр культуры и искусства», предоставляющих муниципальную услугу. 

2.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений должностных лиц Муниципального учреждения культуры «Центр культуры и искусства», предоставляющих му​ниципальную услугу, являются обращения (претензии, заявления или жалобы) заинтересованных физических и юридических лиц к директору Муниципального учреждения культуры «Центр культуры и искусства» или начальнику Уполномоченного органа местного самоуправления «Управление по культуре, спорту и делам молодёжи Североуральского городского округа».
3. Требования, предъявляемые к обращению (жалобе).
3.1. Заявление (претензия, жалоба) подается в письменной форме и должно содержать:
- при подаче физическим лицом: фамилию, имя, отчество, его место жительства или пребывания;
-  при подаче обращения юридическим лицом: его наименование, адрес, дату подачи;
- наименование учреждения и (или) структурного подразделения, и (или) должности, и (или) фамилию, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
- содержательную характеристику обжалуемого действия (бездействия), решения.
3.2. К заявлению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
3.3. Заявление подписывается подавшим его физическим лицом или руководителем (заместителем руководителя) юридического лица.
4. Сроки рассмотрения обращения (жалобы).

4.1. Письменное обращение (жалоба), поступившая в Муниципальное учреждение культуры «Центр культуры и искусства» или в Уполномоченный орган местного самоуправления «Управление по культуре, спорту и делам молодёжи Североуральского городского округа», рассматривается в тече​ние 30 дней со дня регистрации. В исключительных случаях срок рассмотрения обращения (жалобы) может быть продлен, но не более чем на 30 календарных дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления. При этом директор Муниципального учреждения культуры «Центр культуры и искусства» или начальник Уполномоченного органа местного самоуправления «Управление по культуре, спорту и делам молодёжи Североуральского городского округа»:

-  обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмот​рение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего обращение (жалобу), или его законного представителя;

-    по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направлен​ные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и за​конных интересов заявителя, даёт письменный ответ по существу по​ставленных в обращении (жалобе) вопросов.
4.2. Ответ на письменную жалобу по существу не дается в следующих случаях:
-  отсутствия фамилии заявителя, направившего заявление, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;
-  отсутствия в заявлении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);
-  если в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;
-  если текст письменного заявления не поддается прочтению. 
4.3. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы (обращения) направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения.
 5. Вышестоящие должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном порядке.

5.1. Вышестоящим должностным лицом по отношению к директору Муниципального учреждения культуры «Центр культуры и искусства», которому может быть адресована жалоба заявителя в досудебном порядке, является начальник Уполномоченного органа местного самоуправления «Управление по культуре, спорту и делам молодёжи Североуральского городского округа».

Письменные обращения (предложения, заявления или жалобы) направляются по адресу: 624480, Свердловская обл., г. Североуральск, ул. Чайковского, 15, кабинет № 8.

5.2. Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей, осуществляемом начальником Уполномоченного органа местного самоуправления «Управление по культуре, спорту и делам молодёжи Североуральского городского округа».

5.3. Личный приём граждан в Уполномоченном органе местного самоуправления «Управление по культуре, спорту и делам молодёжи Североуральского городского округа » осуществляется в приёмные дни по предварительной записи. Записаться на личный приём к начальнику  Уполномоченного органа местного самоуправления «Управление по культуре, спорту и делам молодёжи Североуральского городского округа» можно по телефону 8 (34380) 2- 38 -94.

-   При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Для юридических лиц – документ, удостоверяющий полномочия представителя юридического лица.

-  Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

-  В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 

5.4. Обращение (заявление или жалоба) может быть направлено на адрес электронной почты  Уполномоченного органа местного самоуправления «Управле​ние по культуре, спорту и делам молодёжи Североуральского городского округа»: uksgo @ mail.ru
6. Перечень оснований для отказа 

в рассмотрении жалобы.
6.1. Основаниями для отказа в рассмотрении обращения (жалобы) являются следующие факты:

- если в письменном обращении (жалобе) не указаны фамилия лица, обратившегося и (или) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо указаны недостоверные сведения;

-   если текст обращения (жалобы) не поддаётся прочтению;

-   если в обращении (жалобе) содержатся нецензурные либо оскорбительные выра​жения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а так​же членам его семьи;

-    если в обращении (жалобе) содержится вопрос, на который неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми одним и тем же лицом обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства;

6.2. Об отказе в рассмотрении обращения (жалобы) заяви​тель уведомляется письменно.

7. Результат рассмотрения обращения (жалобы).
7.1. По результатам рассмотрения заявления принимается решение об
удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора заявителя.
7.2. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты все необходимые меры по восстановлению и защите нарушенных прав, свобод и за​конных интересов заявителя, и даны исчерпывающие письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заинтересованного лица ответы.

8. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
8.1. Заявители имеют право на получение в установленном законом порядке информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы).
Раздел VI.  Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осу​ществляемых (принятых) в ходе исполнения настоящего административного регламента в судебном порядке.
1.1. Заявители (пользователи) вправе обжаловать действия (бездействие) и решения работников, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
                                                                          Приложение № 1
                                                                          к Административному регламенту
ПЕРЕЧЕНЬ
Муниципальных учреждений Североуральского городского округа  взаимодействующих с МУК «Центр культуры и искусства»  при предоставлении информации о времени и месте театральных представлений, филармонических  и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий:
1. Муниципальное учреждение «Централизованная библиотечная система» (МУК «Централизованная библиотечная система»);
2. Муниципальное учреждение дополнительного образования детей «Североуральская детская  школа искусств» (МОУ ДОД «Североуральская ДШИ»);
3. Муниципальное учреждение дополнительного образования детей «Североуральская детская художественная школа» (МОУ ДОД «Североуральская ДХШ»);
4. Муниципальное учреждение дополнительного образования детей «Детская школа искусств п. Черемухово» (МОУ ДОД «ДШИ поселка Черемухово»);
5. Муниципальное учреждение дополнительного образования детей «Детская школа искусств п. Калья  (МОУ ДОД «ДШИ поселка Калья»).
При предоставлении информации о времени и месте театральных представлений, филармонических  и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий МУК «Центр культуры и искусства»  взаимодействует с Уполномоченным органом местного самоуправления «Управление по культуре, спорту и делам молодежи Североуральского городского округа».
Приложение № 2 

к Административному регламенту
В помещениях Муниципального учреждения культуры «Центр культуры и искусства», а также муниципальных учреждениях культуры, указанных в Приложении № 1 к настоящему Регламенту, в местах, обеспечивающих свободный доступ заинтересованных лиц к имеющейся информации, размещаются информационные стенды, на которых на бумажных носителях помещается следующая информация:
- информация о дате, времени и месте проведения театральных представлений, филармонических  и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий;
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
-  основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
-  порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;
-  порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
-  режим работы муниципального учреждения культуры «Центр культуры и искусства» и муниципальных учреждений согласно приложению № 1 к  настоящему регламенту;
- номера кабинетов, в которых осуществляется прием письменных обращений (запросов) граждан и устное информирование граждан;
- фамилии, имена, отчества лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;
- адрес официального сайта администрации Североуральского городского округа в сети - Интернет;
- номера телефонов, факсов, адреса электронной почты Муниципальных учреждений, Администрации Североуральского городского округа.
