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АДМИНИСТРАЦИЯ 

 ГОРОДСКОГО ОКРУГА ВЕРХНИЙ ТАГИЛ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от __________                                                                                             № _____
г. Верхний Тагил

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о культурно-досуговых услугах на территории городского округа Верхний Тагил»
В целях приведения административных регламентов в соответствие с законодательством Российской Федерации, в соответствии с  Федеральным законом  от  6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным Постановлением Администрации города городского округа Верхний Тагил  от 24 декабря 2018  № 885, Уставом городского округа Верхний Тагил, Администрация городского округа Верхний Тагил  
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о культурно-досуговых услугах на территории городского округа Верхний Тагил» (Приложение). 

2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о культурно-досуговых услугах на территории городского округа Верхний Тагил», утвержденный постановлением администрации городского округа Верхний Тагил от 13.12.2013 г.  № 1004 считать утратившим силу.
3.  Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации по социальным вопросам Упорову И.Г.
4. Настоящее постановление опубликовать на официальном сайте городского округа Верхний Тагил в сети Интернет (www.go-vtagil.ru).
Глава городского округа

Верхний Тагил                                                                            В.Г. Кириченко

Утвержден

Постановлением администрации

городского округа Верхний Тагил 

от ____.____.2020 № ____

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о культурно-досуговых услугах на территории городского округа Верхний Тагил»
Раздел 1. Общие положения

Предмет регулирования Регламента

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о культурно-досуговых услугах на территории городского округа Верхний Тагил» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур (административных действий) при предоставлении муниципальной услуги.

Круг заявителей

2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги (получателями муниципальной услуги) являются любые физические и юридические лица.

Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

3. Информирование заявителей о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги, нормативно-правовых актах, регламентирующих предоставление муниципальных услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги,
осуществляется непосредственно Учреждениями, ответственными за предоставление информации о муниципальной услуге (далее - Учреждения),  при личном приеме, по телефону, в письменной и электронной форме, а также через Государственное бюджетное учреждение Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных  и муниципальных услуг» (далее – многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг) и его филиалы.
4. Информация о месте нахождения, графиках (режиме) работы, номерах контактных телефонов, адресах электронной почты и официальных сайтов Учреждений, информация о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, размещена в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал) по адресу https://www.gosuslugi.ru/, на официальном сайте www. uksmp-vtagil.ru, на информационных стендах Учреждений, а также предоставляется непосредственно специалистами Учреждений при личном приеме и по телефону.
5. Информацию о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель, назвавший (указавший) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), регистрационный номер и дату регистрации заявления, может получить 
с использованием средств телефонной связи, а также в электронной форме 
с использованием Единого портала. Для получения информации о ходе предоставления услуги на личном приеме заявителю достаточно предъявить документ, удостоверяющий личность.

6. При подаче заявления с использованием Единого портала информация 
о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в раздел «Личный кабинет» на Едином портале и по адресу электронной почты, указанному при регистрации на Едином портале.


7. Информирование Учреждениями осуществляется по следующим вопросам:
1) о порядке предоставления муниципальной услуги;

2) сведения о месте нахождения и контактных телефонах, режиме работы

структурных и обособленных подразделений муниципальных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;

3) об адресах официальных сайтов Администрации города Верхний Тагил, муниципальных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу и Единого портала;

4) о процедуре оформления интернет-запроса для получения муниципальной услуги;

5) о графике приема специалистов, ответственных за предоставление информации о муниципальной услуге;

6) о предъявлении необходимых документов для получения муниципальной услуги;

7) о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

8.  Время получения ответа при устном консультировании (на личном приеме или по телефону) не должно превышать 15 минут.

При письменном обращении ответ направляется в адрес заявителя почтой

в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения.

При консультировании по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 15 дней

с момента поступления обращения (запроса).

9.  При изменении информации, регламентирующей предоставление муниципальной услуги, осуществляется ее периодическое обновление. Внесение изменений на соответствующих сайтах, а также на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги осуществляется не позднее десяти рабочих дней, следующих за днем изменения сведений.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 Наименование муниципальной услуги

10.  Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации о культурно-досуговых услугах на территории городского округа Верхний Тагил».

Наименование муниципального учреждения, предоставляющего

муниципальную услугу

11. Предоставление муниципальной услуги осуществляют культурно-досуговые учреждения.
При предоставлении муниципальной услуги участвуют или могут участвовать следующие органы или организации:

1) многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг
 Описание результата предоставления муниципальной услуги

12. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) информирование заинтересованных лиц о жанрах клубных формирований Учреждения, также информацию о культурно-досуговых мероприятиях проводимых Учреждением;

2) обоснованный отказ в предоставлении услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги

13. Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования в соответствии с условиями настоящего Регламента:
1) при личном обращении в Учреждения срок предоставления муниципальной услуги, включая проведение всех необходимых административных процедур, не должен превышать 40 минут с момента обращения пользователя;

2) при использовании средств телефонной связи информация о                   культурно-досуговых услугах на территории городского округа  Верхний Тагил предоставляется получателю муниципальной услуги в момент обращения.

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 получателя муниципальной услуги, или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую ему информацию.
В случае если сотрудники Учреждения не могут ответить на вопрос получателя муниципальной услуги немедленно, результат рассмотрения вопроса должен быть сообщен заинтересованному лицу в течение двух часов с момента обращения;

3) на Интернет-сайте Учреждения – круглосуточно;

4) через Единый портал ответ заявителю направляется в течение трех рабочих дней;

5) при информировании в форме ответов на обращения, полученные по

электронной почте, ответ на обращение должен быть направлен по электронной почте на электронный адрес обратившегося, в срок не позднее 5 рабочих дней с момента поступления обращения.

6) при поступлении письменного запроса на предоставление муниципальной услуги ответ на бумажном носителе (информационного письма) направляется на почтовый адрес заявителя в течение 10 дней со дня регистрации обращения.

Граждане, обратившиеся в Учреждение с целью получения муниципальной услуги, в обязательном порядке должны быть информированы специалистами об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги и о сроках выдачи результатов муниципальной услуги.

При подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня регистрации заявления в многофункциональном центе предоставления государственных и муниципальных услуг
Перечень нормативных актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

14. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования размещен на официальных сайтах Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу,  в сети «Интернет» и на Едином портале.  
Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем

15. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без представления Заявителем документов.
Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

16.  Для получения муниципальной услуги от заявителей не требуется предоставление документов (бланков, форм обращений и иных), которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления и иных органов.

Указание на запрет требовать у заявителя предоставление документов

17. Должностные лица не вправе требовать от заявителя предоставления

документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникшие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых

для представления муниципальной услуги

18. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется в связи с отсутствием требования к предоставлению таких документов.

Перечень оснований для отказа (приостановлении) в представлении

муниципальной услуги

19. Основанием для отказа (приостановления) в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) запрашиваемый заявителем вид информирования не предусмотрен настоящим административным регламентом;

2) обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

3) текст электронного обращения не поддаётся прочтению;

4) запрашиваемая информация не связана с деятельностью Учреждения;

5)завершение установленной законом процедуры ликвидации Учреждения, оказывающего муниципальную услугу, решение о которой принято учредителем.

Порядок, размер и основания взимания пошлины или иной платы,

взимаемой за предоставление муниципальной услуги
20. Муниципальная услуга предоставляется заявителю бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

21. Время ожидания в очереди при устном обращении или подаче Заявителем письменного обращения непосредственно в Учреждение и общий максимальный срок приема обращения не должен превышать 15 минут.

22. Время ожидания в очереди при получении ответа на обращение Заявителем лично не должно превышать 15 минут.
23. При обращении заявителя в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги также не должен превышать 15 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя

о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронном виде

24.  Письменное обращение Заявителя, в том числе в форме электронного

документа, подлежит обязательной регистрации в течение одного рабочего дня со дня поступления в Учреждение.

Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей,

размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной

информации о порядке предоставления услуги

25. Учреждения обеспечивают условия доступности для беспрепятственного доступа инвалидов в здание и помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга, и получения муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области.

Если здание и помещения, в котором предоставляется услуга, не приспособлены или не полностью приспособлены для потребностей инвалидов,

инвалидам предоставляется помощь в преодолении барьеров.

26. Помещения Учреждений должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

27.  Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для

заявителей и оптимальным условиям работы специалиста, должны быть оборудованы:

- средствами пожаротушения, оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны;

- средствами оказания первой медицинской помощи;

- местами общего пользования (туалетными комнатами) и хранения верхней одежды посетителей;

- посадочными местами (стульями, кресельными секциями и т.д.);

- столами для возможности оформления документов.

28.  В местах ожидания должны быть размещены стенды с информацией,

содержащие следующие материалы:

- информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;
- текст настоящего Регламента с приложениями;

- места нахождения, режим работы, номера телефонов, адрес электронной

почты Учреждений (в том числе структурных и обособленных подразделений).

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

29.  Муниципальная услуга является доступной для любых российских и

иностранных граждан, а также лиц без гражданства, проживающих за рубежом, а также юридических лиц.

30.  Муниципальная услуга предоставляется в Многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.

31.  Заявитель может получить услугу в электронном виде в сети Интернет без взаимодействия с должностными лицами. Основанием для получения муниципальной услуги в сети «Интернет» является обращение заявителя:

1) на Единый портал;
2) на Интернет-сайт Учреждения.

32. Показателями, характеризующими доступность и качество муниципальной услуги, являются:

-удовлетворенность результатом оказания муниципальной услуги, условиями ожидания приема, вниманием персонала;

-отсутствие нарушений сроков рассмотрения запросов заявителей;

-возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения административных

процедур (действий) в электронной форме

33. Основанием для начала административного действия, является обращение заявителя.

34. Предоставление юридическим и физическим лицам муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (действия):

1) при личном обращении заявителя:

- предоставление ответственными лицами информации о жанрах клубных

формирований Учреждения, также информацию о культурно-досуговых мероприятиях проводимых Учреждением непосредственно в момент обращения;

2) при обращении заявителя через сеть Интернет:

- к Единому порталу;
- на сайт соответствующего Учреждения. Пользователь переходит в раздел «Клубные формирования», «Творческие коллективы», «План мероприятий».

Для получения муниципальной услуги в электронном виде через обращение к Единому порталу, заявителю предлагается выполнить запрос муниципальную услугу.

Муниципальная услуга в электронной форме с использованием Единого

портала государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляется только зарегистрированным на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) пользователям после получения индивидуального кода доступа к подсистеме «личный кабинет».
На Едином портале предоставлена в установленном порядке информация заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге.

3) при обращении заявителя по почте (электронной почте):

- приём, первичная обработка и регистрация обращения о предоставлении

информации;

- подготовка и направление заявителю информации или мотивированного

отказа в предоставлении информации.

35. Муниципальная услуга считается качественно оказанной, если потребителю муниципальной услуги в установленные сроки предоставлена запрашиваемая им информация или дан мотивированный отказ о невозможности её выполнения по причинам, перечисленным в пункте 19 настоящего Регламента.

Раздел 4.  Формы контроля  за предоставлением муниципальной услуги
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

36.  Внутренний контроль за предоставлением муниципальной услуги

осуществляется директором соответствующего Учреждения.

37. Внешний текущий контроль за выполнением Регламента осуществляется должностными лицами Управления культуры, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

38.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления
39. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя: проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Учреждений, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуги его сотрудников.

40.  Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги). 

41. Результат проведения проверки оформляется Актом проверки, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
42. Персональная ответственность директора и ответственных лиц Учреждений и Управления культуры за организацию работы учреждения по предоставлению муниципальной услуги и соблюдение требований настоящего Регламента закрепляется в их должностных инструкциях.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе

со стороны граждан, их объединений и организаций


43. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Учреждений  нормативных правовых актов, а также положений регламента.
44. Проверки также могут проводиться на основании обращения.

45.Контроль за предоставлением муниципальной услуги 
со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности Учреждений при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц
Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное)

обжалование действий (бездействия) и решений, принятых

(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

46. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие), принятые в ходе предоставления муниципальной услуги Учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, его должностных лиц, а также решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работников многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг в досудебном (внесудебном) порядке в случаях, предусмотренных статьей 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.
Органы власти, организации и уполномоченные 
на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке


47. В случае обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица Учреждения жалоба подается для рассмотрения руководителю Учреждения  в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, в электронной форме, по почте или через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.
В случае обжалования решений и действий (бездействия) многофункционального центра предоставления государственных 
и муниципальных услуг, работника многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг жалоба подается для рассмотрения в многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг в филиал, где заявитель подавал заявление и документы для предоставления муниципальной услуги, в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, в электронной форме, по почте. 

Жалобу на решения и действия (бездействие) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг также возможно подать в Департамент информатизации и связи Свердловской области (далее – учредитель многофункционального центра), в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, в электронной форме, по почте или через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

Способы информирования заявителей о порядке подачи 
и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала

48. Учреждения, предоставляющие муниципальную услугу, многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, а также учредитель многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг обеспечивают:

1) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) исполнительного органа власти, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, решений и действий (бездействия) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, его должностных лиц и работников посредством размещения информации:

· на стендах в местах предоставления муниципальных услуг;

· на официальном сайте Учреждений, многофункционального центра предоставления государственных и  муниципальных услуг (http://mfc66.ru/) и учредителя многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (http://dis.midural.ru/);

· на Едином портале в разделе «Дополнительная информация» соответствующей муниципальной услуги;

2) консультирование заявителей о порядке обжалования решений 
и действий (бездействия) Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, решений и действий (бездействия) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, его должностных лиц и работников, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
его должностных лиц, а также решений и действий (бездействия) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, работников многофункционального центра предоставления государственных  

и муниципальных услуг

49. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений 
и действий (бездействия) Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, а также решений и действий (бездействия) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг,  работников  многофункционального  центра предоставления государственных и муниципальных услуг регулируется:

1) статьями 11.1-11.3 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2) постановлением Правительства Свердловской области от 22.11.2018 
№ 828-ПП «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов государственной власти Свердловской области, предоставляющих государственные услуги, их должностных лиц, государственных гражданских служащих исполнительных органов государственной власти Свердловской области, предоставляющих государственные услуги, а также на решения 
и действия (бездействие) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и его работников»;
50. Полная информация о порядке подачи и рассмотрения
жалобы на решения и действия (бездействие) Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, а также решения и действия 
(бездействие) многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, работников многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг размещена
в разделе «Дополнительная информация» на Едином портале соответствующей муниципальной услуги по адресу: https://www.gosuslugi.ru.

