АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

управления культуры, спорта, молодежной политики и туризма администрации городского округа «Город Губаха»

по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремёсел, организуемых муниципальными учреждениями культуры городского округа «Город Губаха»

либо на их территории организациями иных форм собственности»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Предмет регулирования административного регламента

 Административный регламент управления культуры, спорта, молодежной политики и туризма администрации городского округа «Город Губаха» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремёсел, организуемых муниципальными учреждениями культуры городского округа «Город Губаха» либо на их территории организациями иных форм собственности» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества, доступности муниципальной услуги и создания комфортных условий для пользователей, регулирования деятельности муниципальных  учреждений, а также определяет порядок взаимодействия управления культуры, спорта, молодежной политики и туризма администрации городского округа «Город Губаха» Пермского края с муниципальными учреждениями с целью обеспечения социальных гарантий на предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремёсел, организуемых муниципальными учреждениями культуры городского округа «Город Губаха» либо на их территории организациями иных форм собственности с учетом современных требований.

Административный регламент определяет последовательность и сроки выполнения действий муниципального органа управления в сфере культуры по предоставлению муниципальной услуги, порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги, порядок и формы обжалования решений и действий должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.


1.2. Общее описание муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремёсел, организуемых муниципальными учреждениями культуры городского округа «Город Губаха» либо на их территории организациями иных форм собственности» – конкретный результат деятельности муниципальных учреждений городского округа «Город Губаха» по удовлетворению потребности населения, конкретных пользователей услуги в определенной информации, приобщении к культурным ценностям.

1.3. Описание заявителей, имеющих право на предоставление муниципальной услуги

Основой предоставления услуги является обращение заявителя. В качестве заявителей на предоставление муниципальной услуги могут выступать любые физические и юридические лица.

1.4. Порядок информирования о муниципальной услуге 

1.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальными учреждениями культуры городского округа «Город Губаха» Пермского края. 

Информация о месте нахождения, контактных телефонах, адресах и графиках работы муниципальных учреждений содержится в Приложении № 1.

1.4.2. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами муниципальных учреждений культуры городского округа «Город Губаха»:


при личном контакте или с использованием средств телефонной связи немедленно;


посредством почтовой связи и электронной почты;


заявитель в обязательном порядке информируется специалистами муниципальных учреждений культуры городского округа «Город Губаха»:


либо о сроке и месте предоставления муниципальной услуги;


либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


1.4.3. Информация о переносе срока предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении сообщается лично или по телефону, указанному заявителем либо направляется заявителю письмом или по электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении). 


1.4.4. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся специалистами муниципальных учреждений культуры городского округа «Город Губаха» по следующим вопросам: 


порядок и сроки предоставления муниципальной услуги; 


порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 


Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами:


при личном контакте с заявителями, посредством телефонной связи немедленно;


посредством почтовой и электронной почты (электронный адрес) в течение 1 рабочего дня с момента регистрации запроса о ходе предоставления услуги.


При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты муниципальных учреждений культуры городского округа «Город Губаха» подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании  учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.


При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


Консультации предоставляются в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.


Консультации по порядку предоставления муниципальной услуги осуществляются бесплатно.


1.4.5. На информационных стендах муниципальных учреждений культуры городского округа «Город Губаха» размещается следующая информация:


место и время  приема заявителей;


выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;


текст административного регламента с приложениями или выдержки из него при размещении информации на стенде, такие как:


информация о сроках предоставлении муниципальной услуги в целом и сроках выполнения отдельных административных процедур;


порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;


порядок получения консультаций;


порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих  муниципальную услугу.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 

2.1. Наименование муниципальной услуги

«Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремёсел, организуемых муниципальными учреждениями культуры городского округа «Город Губаха» либо на их территории организациями иных форм собственности» (далее – муниципальная услуга).


2.2. Наименование органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги

Управление культуры, спорта, молодежной политики и туризма администрации городского округа «Город Губаха».
Местонахождение управления культуры, спорта, молодежной политики и туризма администрации городского округа «Город Губаха» и его юридический и почтовый адрес: 618250, Пермский край, г. Губаха, ул. Никонова, д. 44.

Электронный адрес: otdel-2013@mail.ru.
Телефон: 8 (34248) 4-15-73.

График работы: понедельник-четверг с  8:30 до 17:30, пятница с 8:30 до 15:30, перерыв с 12:30 до 13:18, выходные дни суббота, воскресенье.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-  выдача муниципальными учреждениями культуры городского округа «Город Губаха» в электронной форме, в том числе посредством электронной связи, либо в устной форме, в том числе по телефону, либо в письменной форме информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремёсел, организуемых муниципальными учреждениями культуры городского округа «Город Губаха»  либо на их территории организациями иных форм собственности

 - отказ в предоставлении услуги.

Муниципальная услуга предоставляется на основании обращения согласно форме, указанной в Приложении 3 настоящего Регламента.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги


Получатель муниципальной услуги имеет право свободного доступа в муниципальные учреждения культуры городского округа «Город Губаха» в соответствии с их режимом работы. Общий срок предоставления услуги с момента принятия обращения составляет 1 день. 


Если установленный срок подготовки информации истекает в выходной  или праздничный день, последним днем считается следующий за ним рабочий день.


2.5. Объём предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в следующем объёме: предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремёсел, организуемых муниципальными учреждениями культуры городского округа «Город Губаха» либо на их территории организациями иных форм собственности.


2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;


- Гражданским кодексом Российской Федерации;


- Законом Российской Федерации «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» от 09.10.1992 № 3612-1;


- Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 № 131-ФЗ;


- Федеральным законом «Об информации и информационных технологиях и о защите информации» от 27.07.2006 № 149-ФЗ;


- Постановлением Правительства РФ «О федеральной целевой программе «Культура России (2012 - 2018 годы)» от 03.03.2012 № 186;


- Уставом городского округа «Город Губаха»;


- Уставами МАУ КСК «Энергетик», МБУ ДК «Северный», МБУ КДЦ «Салют»;

- Иными действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края, городского округа «Город Губаха» Пермского края.

2.7. Основаниями для отказа в приеме и регистрации обращения является:


отсутствие в обращении Ф.И.О. заявителя физического лица или наименования  юридического лица, а также почтового адреса или иной контактной информации, по которому должен быть направлен ответ;


наличие в обращении вопроса, на который автору неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;


невозможность прочтения текста обращения, о чем сообщается заявителю в течение одного рабочего дня со дня регистрации обращения, если его фамилия и (или) почтовый адрес поддаются прочтению. 


2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 


2.8.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 


- изменение законодательства Российской Федерации, Пермского края, нормативно-правовых актов городского округа «Город Губаха», регулирующих исполнение муниципальной услуги, вступление в силу которых делает невозможным оказание муниципальной услуги;

- форс-мажорные обстоятельства, указанные в гражданском законодательстве Российской Федерации;

 
- отсутствие информации, запрашиваемой заявителем.

Срок подготовки отказа заявителю составляет 1 рабочий день с момента поступления обращения заявителя. 


2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги


Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 


2.11.1. Учреждения, предоставляющие Услугу, его структурные подразделения должны быть размещены в специально предназначенных зданиях, доступных для населения. Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммуникативно-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью. 


2.11.2. Площадь, занимаемая учреждением, должна обеспечивать размещение работников и потребителей Услуги и предоставление им Услуги в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями (СанПин 2.4.4.1251-03)

2.11.3. Помещение для оказания муниципальной услуги также должно быть оснащено: 

- удобной мебелью, обеспечивающей комфортное ожидание пользователя;
- противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 

- информационными стендами со сведениями о порядке предоставления Услуги, а также с общей информацией на наиболее часто встречающиеся вопросы. 


2.11.4. Помещение должно быть оснащено необходимым оборудованием, позволяющим специалистам оказывать муниципальную услугу на высоком  уровне качества и оперативности. 


2.11.5. У входа в здание, в котором находится помещение для оказания муниципальной услуги, должна находиться вывеска, содержащая информацию о  наименовании органа, оказывающего муниципальную услугу, и о режиме его работы. 


2.11.6. При наличии технической возможности в непосредственной близости от помещения для оказания муниципальной услуги организуются места для парковки автомобильного транспорта. 


2.11.7. Помещения для оказания муниципальной услуги должны располагаться с учетом возможности доступности в них любым, в том числе маломобильным категориям населения. Для доступа инвалидов должны быть оборудованы необходимые приспособления. 


2.12. Максимальный срок ожидания в очереди 


Максимальный срок ожидания в очереди составляет 15 минут.



2.13. Регистрация обращений заявителя о предоставлении муниципальной услуги.


Обращения заявителей о предоставлении муниципальной услуги регистрируются в журнале регистрации.


2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.


2.14.1. Показатели доступности муниципальной услуги:


- наличие специального оборудованного помещения для оказания муниципальной услуги; 


- бесплатность муниципальной услуги; 


- соблюдение установленных сроков оказания муниципальной услуги.


2.14.2. Показатели качества муниципальной услуги:


- оперативность предоставления муниципальной услуги заявителю (1 рабочий день с момента обращения заявителя);


- полнота информации (наименование мероприятия, место проведения, дата и время, указание дополнительных источников информации о муниципальной услуге);


- комфортность получения муниципальной услуги (оказание муниципальной услуги в рамках делового этикета);


- профессиональная компетентность специалистов, предоставляющих муниципальную услугу (достоверность и своевременность информации о муниципальной услуге).

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Муниципальная услуга включает в себя следующие административные процедуры:


3.1.1. прием  и регистрация обращений: прием устных (по телефону, личном обращении), письменных (по почте, личном обращении, посредством факсимильной связи) либо электронных (по электронной почте) обращений заявителей;  


3.1.2. подготовка ответа на обращение;


3.1.3. предоставление ответа заявителю.


Блок-схема последовательности действий при оказании муниципальной услуги размещена в приложении 2 к настоящему административному регламенту.


3.2. Прием и регистрация обращения осуществляется в день поступления обращения.


3.2.1. Основанием для начала административного действия является личное обращение заявителя в устной форме  (поступившее на личном приеме или по телефону) или в письменной форме (поступившее при личном обращении, по почте, посредством факсимильной связи) или в электронной форме (по электронной почте); 


3.2.2. При устном обращении специалист уточняет у заявителя характер информации, за которой он обратился, предлагает ему выбрать форму ознакомления с информацией о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремёсел, организуемых муниципальными учреждениями культуры городского округа «Город Губаха» либо на их территории организациями иных форм собственности:


- на бумажном носителе (информационные стенды, брошюры);


- в электронном виде; 


- путем предоставления устной консультации. 


Заявитель выбирает одну или несколько форм ознакомления с информацией. Специалист, осуществляющий индивидуальное информирование, отвечает на вопросы заявителя в доступной для восприятия форме. 


3.2.3. При письменном обращении заявителя либо обращения в электронной форме юридическим фактом для начала административного действия является поступление письменного обращения, в том числе в виде почтового отправления, сообщения по электронной почте, факсимильной связи. Обращение может содержать сведения о способе информирования о результате предоставления муниципальной услуги: по почте, посредством факсимильной связи, по электронной почте, по телефону посредством устной консультации, путем личного приема и устной консультации. Обращение может содержать почтовый адрес или адрес электронной почты для информирования о результате предоставления муниципальной услуги, а также телефон факса и телефон для прямого устного контакта. Заявитель вправе указать данные контактного лица для информирования о результате предоставления муниципальной услуги.


3.2.4. Прием и регистрация обращений (чтение, определение содержания запрашиваемой информации, формирование электронных данных с присвоением регистрационного номера, проверка на повторность) осуществляются с использованием журнала регистрации. 


3.2.5. Результатом административного действия являются:


регистрация обращения в системе документооборота и направление заявления специалисту, ответственному за рассмотрение документов либо отказ в приеме и регистрации обращения. 


3.3. Подготовка ответа на письменное обращение либо сообщение в электронной форме (1 день).


3.3.1.Основанием для начала административного действия является поступление обращения соответствующему специалисту комитета по культуре.


3.3.2. Подготовка ответа производится специалистом муниципального учреждения, в должностные обязанности которого входит соответствующее направление деятельности.


3.3.3. Специалист муниципального учреждения, которому поступило  обращение, готовит ответ на обращение, включая в него информацию по вопросам, указанным в обращении. Для подготовки ответа специалист взаимодействует со специалистами учреждений культуры, органов государственной власти и органов местного самоуправления государственной власти, в ведении которых находится информация о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремёсел, организуемых муниципальными учреждениями культуры городского округа «Город Губаха» либо на их территории организациями иных форм собственности


3.3.4. Результатом административного действия является подготовленный ответ, содержащий информацию по сути вопросов, поднятых в обращении гражданина либо мотивированный отказ в предоставлении ответа.  


Содержание письма с отказом в рассмотрении вопроса по существу должно включать в себя указание органа, в компетенции которого находится информация, необходимая заявителю. 


3.4. Предоставление ответа заявителю (1 день). 


3.4.1. Предоставление ответа заявителю осуществляется в устной форме (по телефону, лично заявителю) либо в письменном виде (выдача ответа лично заявителю, по почте, посредством факсимильной связи) либо в электронной форме (по электронной почте). 


3.4.2. Основанием для начала административного действия является наличие ответа на обращение заявителя или письменный ответ гражданину с обоснованием отказа в рассмотрении обращения по существу вопросов. 


3.4.3. Предоставление ответа в устной форме осуществляется специалистом, ответственным за подготовку ответа на обращение заявителя, по телефону или при личном посещении заявителем учреждения. Указанный специалист ведет журнал устных ответов заявителям. 

3.4.4. Предоставление ответа заявителю в письменном виде осуществляется по почте, посредством факсимильной связи либо по электронной почте. 
Специалист, предоставляющий информацию, обеспечивает подтверждение направленного ответа заявителю в установленные сроки.

 

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за порядком предоставления и качеством исполнения Услуги осуществляется управлением культуры, спорта, молодежной политики и туризма администрации городского округа «Город Губаха».

4.2. Текущий контроль за порядком предоставления и качеством исполнения Услуги включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения директором Учреждения действующего законодательства, положений настоящего регламента. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления Услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления Услуги).

4.3. В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием Услуги нарушений порядка предоставления и качества исполнения Услуги привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с действующим законодательством.


4.4. Контроль со стороны граждан, объединений и организаций за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен путем запроса соответствующей информации при условии, что она не является конфиденциальной. 

5. ДОСУДЕБНЫЙ  (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ,


5.1. Обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц осуществляется в досудебном (внесудебном) и судебном порядках.


5.2. В досудебном (внесудебном) порядке могут обжаловаться действие (бездействие) и решения должностных лиц участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 


5.3. Обжалование в досудебном (внесудебном) порядке осуществляется путем подачи жалобы. 


В жалобе указываются: наименование органа, в который направляется жалоба, должность, фамилия и инициалы соответствующего должностного лица, которому направлена жалоба;


фамилия, имя  и отчество заявителя; 


почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 


причины, послужившие направлению жалобы; 


требования, направленные на устранение причин, послуживших направлению жалобы; 


В конце жалобы ставится подпись и дата написания жалобы.


В случае необходимости в подтверждении своих доводов автор жалобы имеет право: 


приложить к ней документы и материалы либо их копии; 


указать наименование должности, фамилию, имя и отчетов должностного лица действия (бездействие) которого обжалуется; 


указать обстоятельства, на основании которых, по мнению автора, нарушены его права, свободы  и законные интересы, созданы препятствия для их реализации;


иные сведения, которые автор считает необходимым сообщить. 


5.4. Для обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принятых ими решений при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке заявитель направляет жалобу: 


- директору муниципального учреждения культуры – при обжаловании действий (бездействия) специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также принятого решения в результате предоставления муниципальной услуги;


- начальнику управления культуры, спорта, молодежной политики и туризма – при обжаловании действий (бездействия) директора муниципального учреждения. 


5.5. Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы являются: 


- наличие в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей. Начальник управления культуры, спорта, молодежной политики и туризма или директор муниципального учреждения, в зависимости от того, кому направлена жалоба, вправе  оставить обращение без ответа по существу поставленных в нём вопросов и сообщить автору обращения о недопустимости злоупотребления правом;


- наличие в обращении вопроса, на который автору неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. Начальник управления культуры, спорта, молодежной политики и туризма или директор муниципального учреждения, в зависимости от того, кому направлена жалоба, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения рассматривались соответственно в управлении культуры, спорта, молодежной политики и туризма или муниципальном учреждении. О данном решении заявитель уведомляется в письменной форме;


- невозможность прочтения текста обращения. О наличии указанных оснований заявителю сообщается в течение трех рабочих дней со дня регистрации обращения, если его фамилия и (или) почтовый адрес поддаются прочтению. 


5.6. Основанием для принятия решения о невозможности рассмотрения жалобы является отсутствие в обращении фамилии автора и (или) почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ.


5.7. В случае, если для написания жалобы заявителю необходима информация и (или) документы, имеющие отношение к предоставлению муниципальной услуги и находящиеся в управлении культуры, спорта, молодежной политики и туризма, соответствующая информация и документы  предоставляются ему  в управлении культуры, спорта, молодежной политики и туризма, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, а также в указанных информации и документах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законодательством тайну. 


5.9. Срок рассмотрения жалобы – пятнадцать рабочих дней со дня ее регистрации. Срок может быть продлен начальником управления культуры, спорта, молодежной политики и туризма или директором муниципального учреждения, в зависимости от того, кому направлена жалоба, не более чем на пятнадцать рабочих дней. 


5.10. Рассмотрение жалобы обеспечивается путем: 


- ее объективного, всестороннего и своевременного рассмотрения;


- запроса, при необходимости, документов и материалов у других государственных органов, органов местного самоуправления или у иных должностных лиц; 


- подготовки письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов.


5.11. Письменный ответ оформляется на бланке управления культуры, спорта, молодежной политики и туризма или муниципального учреждения соответственно за подписью начальника управления или директора. 


5.12. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой административной процедуре является отмена принятого решения либо отказ в отмене принятого решения 


5.13. Действия (бездействие) должностных лиц муниципального учреждения  и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в суде в порядке и в сроки, установленные действующим законодательством. 
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Список муниципальных учреждений культуры городского округа 

«Город Губаха», предоставляющих муниципальную услугу 

«Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремёсел, организуемых муниципальными учреждениями культуры городского округа «Город Губаха» либо на их территории организациями иных форм собственности»


1. Муниципальное автономное учреждение «Культурно-спортивный комплекс «Энергетик»

Место нахождения: 618250, Пермский край, г. Губаха, пр. Ленина, дом 28.

График работы: понедельник-пятница 8.30-17.30, обеденный перерыв с 13.00.-14.00. выходные дни – суббота, воскресенье.

Справочные телефоны: 8 (34248) 41652 49311; электронная почта myksk@yandex.ru. 

2. Муниципальное бюджетное учреждение «Дворец культуры «Северный» 

Место нахождения МБУ ДК «Северный»: 618262, Пермский край, город Губаха, пгт. Углеуральский, улица Мира, дом 28).

График работы: понедельник-пятница с 8.30 до 17.30, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 выходные дни – суббота, воскресенье.

Справочные телефоны: 8 (34248) 4-43-63 (директор МБУ ДК «Северный), 8 (34248) 4-42-31 (заместитель директора по творческой деятельности), 8 (34248) 4-45-25 (заместитель директора по организационной деятельности); электронная почта dvorezmu@mail.ru.


3. Муниципальное бюджетное учреждение «Культурно-досуговый центр «Салют».

Место нахождения: 618250, Пермский край, г. Губаха, п. Широковский, ул. Пионеров, дом 18.
График работы: понедельник-пятница 8.00-17.00, без обеденного перерыва, выходные дни – суббота, воскресенье.

Телефон 8 (34248)24-5-25, 8(34248) 24-5-35. Электронный адрес: shirok123@yandex.ru.
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Блок-схема 

последовательности действий при оказании муниципальной услуги «Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремёсел, организуемых муниципальными учреждениями культуры городского округа «Город Губаха» либо на их территории организациями иных форм собственности»












	
	Приложение № 3
к Административному регламенту управления культуры, спорта, молодежной политики и туризма администрации городского округа «Город Губаха» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремёсел, организуемых муниципальными учреждениями культуры городского округа «Город Губаха» либо на их территории организациями иных форм собственности»


Форма обращения


Начальнику управления культуры, спорта, 

молодежной политики и туризма

	 

	(фамилия, инициалы  начальника управления )

	 

	(фамилия, имя, отчество заявителя) 

	 
	,

	проживающегопоадресу:

	нас. пункт
	 

	улица
	 

	    дом
	 
	кв.
	 
	тел.
	 


заявление.


Прошу предоставить мне информацию о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремёсел за период с____ по______20__года.

Прошу информировать меня (выбрать способ информирования):
- по электронной почте, e-mail: ______________________________________
- по почте на указанный адрес проживания ____________________________

- при личном обращении.

________________________                                   ______________________________


(дата)                                                                (личная подпись заявителя)
Прием  и регистрация обращений заявителей о Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремёсел, организуемых муниципальными учреждениями культуры городского округа «Город Губаха» либо на их территории организациями иных форм собственности





Обращение поступило в письменной форме либо электронной форме (поступившее при личном обращении, по почте, по электронной почте, посредством факсимильной связи)








Обращение поступило в устной форме (поступившее на личном приеме или по телефону)








Специалист муниципального учреждения в течение 15 мин. представляет заявителю информацию о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремёсел, организуемых муниципальными учреждениями культуры городского округа «Город Губаха» на их территории организациями иных форм собственности путем предоставления устной консультации;


посредством направления:


-к информационным стендам или предоставлением соответствующих брошюр;


-к источникам размещения  запрашиваемой информации в электронном виде








Специалист муниципального учреждения, принявший обращение, в течение 1 дня со дня поступления, читает его, определяет содержание запрашиваемой информации, проверяет на повторность





При наличии оснований,  не позднее 1-о дня с момента поступления обращения,  принимается решение об отказе в приеме и регистрации обращения





Обращения регистрируются в журнале регистрации в день поступления





Направление отказа заявителю с обоснованием причин такого отказа и указанием органа, в компетенции которого находится информация, необходимая заявителю в течение 1 дня с момента поступления соответствующего обращения








Подготовка  ответа на письменное обращение заявителя в течении 1 дня с момента регистрации обращения





Предоставление ответа заявителю в устной форме (по телефону, лично заявителю), либо в письменном виде (лично заявителю, по почте, по электронной почте, посредством факсимильной связи) (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией) 1 день








