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ГЛАВА

ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЭГВЕКИНОТ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  27 июня 2016 года  

                №  107 -пг 

                  
        п. Эгвекинот
Об утверждении административного регламента Управления социальной политики городского округа Эгвекинот по предоставлению муниципальной услуги «Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей городского округа Эгвекинот услугами организаций культуры»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Иультинского муниципального района от 28 августа 2015 года № 105-па «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг»


П О С Т А Н О В Л Я Ю:


1. Утвердить прилагаемый административный регламент Управления социальной политики городского округа Эгвекинот по предоставлению муниципальной услуги «Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей городского округа Эгвекинот услугами организаций культуры».


2.  Постановление Главы  Иультинского муниципального района от 27 сентября 2012 года №318-пг «Об утверждении Административного регламента Управления социальной политики Иультинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей Иультинского муниципального района услугами организаций культуры»

 считать утратившим силу.

3. Обнародовать настоящее постановление в местах, определенных Уставом городского округа Эгвекинот и разместить на официальном сайте Администрации городского округа Эгвекинот в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

     
4. Настоящее постановление вступает в силу с момента его обнародования.

     
5.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Управление социальной политики городского округа Эгвекинот (Н.М. Зеленская). 

И.о. Главы городского округа Эгвекинот                                        Р.В. Коркишко

	Утвержден

постановлением Главы

городского округа Эгвекинот
от 27 июня 2016 г. № 107-пг


Административный регламент 
Управления социальной политики городского округа Эгвекинот
по предоставлению муниципальной услуги «Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей городского округа Эгвекинот услугами организаций культуры»
1. Общие положения

1.1.  Предмет регулирования регламента
       Административный регламент Управления социальной политики городского округа Эгвекинот по предоставлению муниципальной услуги «Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей городского округа Эгвекинот услугами организаций культуры» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги «Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей городского округа Эгвекинот услугами организаций культуры» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для заявителей муниципальной услуги и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) муниципального автономного учреждения культуры «Центр досуга  и народного творчества городского округа Эгвекинот» при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2.  Круг заявителей

        1.2.1.  Заявителями муниципальной услуги являются: 
      - физические лица независимо от пола, возраста, национальности, образования, места жительства и места регистрации, социального положения, политических, религиозных убеждений и иных обстоятельств;
      - юридические лица независимо от организационно-правовой формы.

       1.2.2. От имени физических лиц могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

       1.2.3. От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

1.3.  Требования к порядку информирования о порядке предоставления 
муниципальной услуги
       1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

      - в Управлении социальной политики городского округа Эгвекинот (далее - Управление);

       Местонахождение Управления: почтовый адрес: 689202, Чукотский автономный округ, Иультинский район, пос. Эгвекинот, улица Е.А.Прокунина, д. 4.

Справочные телефоны: начальник отдела (427 34) 2-29-16;
адрес электронной почты: iultroo@mail.ru
       Муниципальная услуга предоставляется непосредственно в муниципальном автономном учреждении культуры «Центр досуга и народного творчества городского округа Эгвекинот» (далее - Учреждение). Местонахождение, график работы, справочные телефоны, электронный адреса Учреждения приведены в приложении №1 к настоящему административному регламенту. 

       1.3.2. Информация о муниципальной услуге, процедуре её предоставления представляется:

      - непосредственно специалистами Учреждения;

      - с использованием средств телефонной связи и электронного информирования; 

      - посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе на официальном сайте Администрации городского округа Эгвекинот http://эгвекинот.рф/), публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов), на стендах в помещении Учреждения;
     - при обращении заявителя в многофункциональный центр  предоставления государственных и муниципальных услуг Чукотского автономного округа.
     1.3.3. Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре её предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

      - в устной форме лично или по телефону к специалистам Учреждения, участвующим в предоставлении муниципальной услуги;

      - в письменной форме лично или почтой в адрес Управления и/или Учреждения;

      - в письменной форме по адресу электронной почты Управления и/или Учреждения iultroo@mail.ru / toykina_nt@inbox.ru
       1.3.4.  Информирование заявителей проводится в двух формах: устной и письменной.

       При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приёмные часы специалисты Учреждения, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

       При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

      Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.

       В случае  если  для  подготовки  ответа  требуется  продолжительное  время, специалист,   осуществляющий   устное  информирование,  предлагает   направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления   муниципальной  услуги,  либо   назначает  другое  удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

       Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

       Ответ на обращение даётся в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения в Управление и/или Учреждение.

       Специалисты Управления и/или Учреждения, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

       Письменный ответ на обращение, содержащий фамилию и номер телефона исполнителя, подписывается руководителем Управления и/или Учреждения либо уполномоченным им лицом и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

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

2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.  Наименование муниципальной услуги
       Муниципальная услуга, предоставляемая в рамках настоящего административного регламента, именуется «Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей городского округа Эгвекинот услугами организаций культуры».
2.2.   Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

       Муниципальную услугу предоставляют:
      - Управление социальной политики городского округа Эгвекинот в части информирования о порядке предоставления муниципальной услуги;

      - муниципальная услуга предоставляется муниципальным автономным  учреждением культуры «Центр досуга и народного творчества городского округа Эгвекинот». 

2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги
        2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
      - организация деятельности кружков, творческих коллективов культуры, краеведения;
       -организация работы любительских объединений, групп, клубов по интересам (вокальных, театральных, хореографических, вокально-инструментальных, декоративно-прикладных, граждан пожилого возраста, развития прикладных навыков в области культуры и быта (вязание, вышивание);
      - организация и проведение различных по форме и тематике культурно-массовых мероприятий: вечеров (отдыха, чествования, выпускных, танцевальных дискотек, балов), праздников (национальных, государственных, традиционных, профессиональных), игровых программ, шоу-программ, фестивалей, концертов, конкурсов, смотров, викторин, выставок, лотерей, корпоративных мероприятий;
      - организация и проведение различных информационно-просветительских мероприятий: литературно-музыкальных вечеров, круглых столов, семинаров, мастер-классов;
      - выездное культурное обслуживание (граждан с ограниченными возможностями, пожилых граждан, жителей отдаленных населенных пунктов);
      - организация летних площадок для детей (по месту жительства детей на базе организаций досуга).
2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги
       2.4.1. Муниципальная услуга по предоставлению информации о времени и месте досуговых мероприятий  предоставляется населению в течение текущего года. 

       2.4.2.  Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги тридцать рабочих дней со дня подачи заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента.

       2.4.3. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента.

       2.4.4. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты предоставления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента, не требующих исправления и доработки.
2.5.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
              Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
      -  Конституцией Российской Федерации;

      - Федеральным законом от 06 марта 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

      -  Федеральным законом от 09 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре».

2.6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
       2.6.1.  Основанием для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги Учреждением является письменное или устное обращение (заявление).

       2.6.2. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги заявителем предоставляются следующие документы:

      а) для физического лица:

      - заявление; 

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

      б) для юридического лица:

      - заявление; 

      - реквизиты лица (Ф.И.О, полное наименование юридического лица).
       2.6.3. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.
       2.6.4. Управление и/или Учреждение не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.

       2.6.5. Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу Управления указанного  в п. 1.3.1 настоящего административного регламента или по адресам Учреждения, указанным  в приложениях №1 настоящего административного регламента: 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
       Оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, настоящим административным регламентом не предусмотрено.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
       Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

      -  наличие медицинских противопоказаний для предоставления муниципальной услуги;

      - неадекватное состояние и (или) поведение заказчика (заявителя), потребителя муниципальных услуг;

      -  причинение имущественного вреда Учреждению;

      -  нарушение получателем муниципальной услуги требований и правил, установленных для получателей Учреждением.
2.9.  Плата за предоставление муниципальной услуги
       Муниципальная услуга предоставляется заявителям на бесплатной основе, за исключением случаев, предусмотренных частями 2 и 3  статьи 8 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 07.07.2010 года №210-ФЗ.
        Пользователи могут получить дополнительные услуги, в том числе платные, перечень которых определен уставом учреждения и предусмотрен Положением о платных услугах Учреждения.
2.10.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата предоставления муниципальной услуги
       Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.11.  Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги

      2.11.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется  муниципальная услуга.
       Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам.

       Муниципальная услуга предоставляется по адресам в соответствии с перечнем отделов  и секторов, входящих в Учреждение (приложение №1).

       Здание должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

       Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию о наименовании и режиме работы Учреждения. Расположение всех отдельных помещений в Учреждении (хореографический класс, театральная студия и т.д.) должны быть обозначены  указателями.

       2.11.2. Требования к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги. 
       Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

       Места ожидания в очереди на приём к специалисту должны быть оборудованы стульями и (или) скамьями (банкетками).

       2.11.3. Требования к информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов.
       В каждой здании Учреждения  должен быть оформлен информационный стенд, на котором размещается следующая информация:

      -  извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;
      - перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
      - местонахождение отделов  и секторов Учреждения, график (режим) работы, номера телефонов.

      2.11.4. Требования к обеспечению условий доступности для лиц с ограниченными возможностями здоровья.
     Вход и передвижение по помещениям, в которых осуществляется прием и выдача документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.
     Для обслуживания лиц с ограниченными возможностями создаются следующие условия:
     беспрепятственный доступ к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется услуга, а также беспрепятственное пользование средствами связи и информации;
     возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников объекта, предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;
     возможность входа и выхода с объекта (здания, помещения), в котором предоставляется услуга, в том числе с использованием кресла-коляски;

     сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется услуга, и к услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

места для информирования заявителей оборудуются информационными стендами, оформление визуальной, мультимедийной текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями и расположено с учетом доступности для заявителей, а также дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

     допуск сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;

     оказание работниками, предоставляющими муниципальную услугу населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами; 

      обеспечение требований, предусмотренных Порядком обеспечения условий доступности для инвалидов культурных ценностей и благ, утвержденным приказом Министерства культуры Российской Федерации от 16.11.2015 года №2800.

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

     В случаях, когда помещения невозможно полностью приспособить для нужд инвалидов, принимаются меры, обеспечивающие физическую доступность объекта и получения услуги инвалидом, в том числе путем включения обязательств в должностные инструкции сотрудников по сопровождению инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, а также оказанию им помощи.

     На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается.

      При предоставлении муниципальной услуги также соблюдаются требования, установленные положениями Федерального закона от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».
2.12.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги
      2.12.1.  Показатель доступности муниципальной услуги для заявителей включает в себя следующие составляющие:

      -  общая информированность заявителей (заказчика) о порядке предоставления услуги. Показатель характеризуется исходя из наличия в Учреждении необходимых объемов информации на информационных стендах.

       2.12.2.  Показатель качества муниципальной услуги для заявителей включает в себя следующие составляющие:
      - соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей;
      - полнота предоставления услуги в соответствии с установленными требованиями ее предоставления, в том числе в соответствии с настоящим административным регламентом;

      - результативность (эффективность) предоставления услуги, оцениваемая различными методами.

3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
       3.1.   Порядок предоставления муниципальной услуги.

       Порядок предоставления муниципальной услуги определяется действующим законодательством, уставом.
       В процессе предоставления муниципальной услуги сотрудники Управления и/или Учреждения обеспечивают сохранность документов, полученных и подготавливаемых в процессе предоставления муниципальной услуги, конфиденциальность содержащейся таких документах информации.
       В случае необходимости порядок приема, обработки и выдачи документов в процессе предоставления муниципальной услуги, определяемый внутренним регламентом Учреждения  и иными локальными актами, может корректироваться по отношению к настоящему административному регламенту.

       В создании и поддержании функционирования системы обеспечения предоставления муниципальной услуги сотрудники Учреждения следуют принципам оперативности, доступности и высокого качества предоставления муниципальной услуги непосредственному потребителю услуг и заказчику (заявителю).
       3.2.  Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
       -  прием, первичная проверка и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги с прилагаемым комплектом документов (п.2.6 настоящего административного регламента).

       3.3.  Прием, первичная проверка и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги с прилагаемым комплектом документов.

       Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (заказчика) в Управление и/или Учреждение, в соответствии с условиями, определенными в настоящем административном регламенте.

       Ответственным за выполнение административной процедуры является уполномоченный руководителем Управления и/или Учреждения сотрудник.

       Прием заявлений на предоставление муниципальной услуги осуществляется непосредственно в Учреждение, в определенные Учреждением календарно-временные сроки (полная информация о сроках, связанных с рассмотрением вопроса о предоставлении услуги, должна быть достоверной и размещаться на информационных стендах Учреждения). Также заявление может быть представлено заявителем (заказчиком) через представителя или почтовым отправлением с приложением соответствующих документов.

Решение о рассмотрении заявлений, поданных позже установленных сроков, принимается по каждому случаю отдельно и в индивидуальном порядке руководителем Учреждения, иным уполномоченным лицом.

       Уполномоченные сотрудники Учреждения проверяют надлежащее оформление заявления и соответствие приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении.

       В случае ненадлежащего оформления заявления (при отсутствии сведений о заявителе, подписи заявителя, отсутствии информации, предусмотренной настоящим административным регламентом), несоответствия приложенных к заявлению документов документам, указанным в заявлении, либо при отсутствии необходимых документов уполномоченные сотрудники Учреждения возвращают документы заказчику (заявителю) и разъясняет ему причины возврата.

       Если аналогичные  недостатки обнаружены в заявлении, полученном по почте, то в трехдневный срок уполномоченный сотрудник Учреждения осуществляет подготовку, передает на подпись руководителю Учреждения, регистрирует в установленном порядке и направляет заказчику (заявителю) письменное уведомление об отказе в приеме заявления с разъяснением причин возврата.
       В случае надлежащего оформления заявления и соответствия, приложенных к нему документов, указанных в заявлении, уполномоченный сотрудник Учреждения в установленном порядке сверяет с оригиналами копии, по желанию заказчика (заявителя) ставит отметку о принятии документов к рассмотрению на втором экземпляре заявления, возвращает заявителю оригиналы документов и второй экземпляр заявления, регистрирует заявление.

       Уполномоченный сотрудник Учреждения в день регистрации заявления и приложенных к нему документов передает заявление и приложенные к нему документы руководителю.
        Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются в соответствии с действующим законодательством, нормативно-правовыми актами органа местного самоуправления,  уставом Учреждения, заключенными сторонами договорами.

       Срок рассмотрения поданного заявления  не должен превышать 3 рабочих дней. Информирование заказчиков (заявителей) о результатах рассмотрения указанного заявления может осуществляться посредством телефонного сообщения, либо иным предусмотренным в организации, предоставляющей муниципальную услугу способом, с предупреждением о нем непосредственного заказчика (заявителя).

       3.4. Последовательность административных процедур (действий) предоставления муниципальной услуги (блок-схема – приложение №2 административного регламента).
4.  Формы контроля за исполнением административного регламента
       4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определённых настоящим административным регламентом, и принятием в ходе предоставления муниципальной услуги решений осуществляют руководитель Управления или его заместитель, начальник отдела культуры, физической культуры  и спорта, руководитель Учреждения.

       4.2. Специалисты Учреждения,  ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте, обеспечение сохранности документов, полученных и подготавливаемых в процессе оказания муниципальной услуги, конфиденциальность содержащейся в таких документах информации.
       Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

       4.2.1. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, несет персональную ответственность за:

      - своевременную запись о приеме входящих документов в базу данных учета (журнал регистрации), в том числе:

      - регистрационный номер;

      - дату приема документов;

      - наименование заявителя;

      - наименование входящего документа;

      - дату и номер исходящего документа заявителя;
      - своевременную передачу входящих документов руководителю организации досуга.

       4.2.2. Специалист, ответственный за рассмотрение заявления и принятие решения, несет персональную ответственность за своевременное:

      - проведение вступительных испытаний для выявления способностей заявителя и определения предрасположенности к обучению определённым видам искусства;

      - определение сроков и условий оплаты за получение муниципальной услуги;

      - определение даты получения муниципальной услуги;

      - определение цели, задачи, формы муниципальной услуги;

      - определение оргкомитета и согласование с организаторами; 

      - определение состава участников, время и места проведения, программу, жюри, номинации, награждение участников;

      - принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги.
        4.2.3. Специалист, ответственный за подготовку документов, несет персональную ответственность за своевременное:

      - зачисление в любительское формирование;

      - ознакомление заявителя с правилами внутреннего распорядка в организации досуга, уставом любительского формирования;

      - написание положения, сценария; 

      - составление плана организационно-технических заданий;

      - подготовку проекта договора на оказание муниципальной услуги о культурном сотрудничестве, совместном проведении;

      - составление сметы расходов для финансирования из муниципального бюджета; 
      - подписание документов на предоставление либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.
       4.2.4. Специалист, ответственный за выдачу документов или письма об отказе, несет персональную ответственность за своевременное: 

      - заключение договора с заявителем о предоставлении муниципальной услуги; договор составляется в 2-х экземплярах, при этом один экземпляр договора выдается заявителю, второй остается в организации досуга.

      - мотивированный отказ заявителю.

       4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет руководитель Учреждения в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Чукотского автономного округа и городского округа Эгвекинот. По результатам проверок руководитель учреждения дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.
       Периодичность осуществления текущего контроля составляет 1 раз в квартал.

       4.4.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов (приказа) Учреждения и обращений пользователей в целях выявления и устранения нарушения прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего административного регламента.

       4.5.Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заявителей).

       4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

       4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги индивидуальным правовым актом (приказом) Управления формируется комиссия, председателем которой является начальник Управления либо его заместитель. В состав комиссии включаются специалисты Управления  и Учреждения, в том числе: от Управления - специалист, от Учреждения - директор, художественный руководитель.
       Комиссия имеет право:
      - разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;
      - привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.
       Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии.

       4.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц дисциплинарной ответственности в соответствии действующим законодательством.

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц
       5.1.Гражданин имеет право обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц Управления и/ или Учреждения при рассмотрении его обращения, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги, нарушающие его права, свободы или законные интересы, к вышестоящим должностным лицам Управления и/ или Учреждения, в том числе в следующих случаях:
      1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
      2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
      3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
      4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
      5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа, муниципальными правовыми актами;
      6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа, муниципальными правовыми актами;
      7) отказ должностного лица Управления и/ или Учреждения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
       5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Управление и/ или Учреждение. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации городского округа Эгвекинот http://эгвекинот.рф/, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
       5.3. Жалоба должна содержать:
      1) наименование должности, фамилию, имя и отчество должностного лица Управления и/ или Учреждения (при наличии информации), решения и действия (бездействие) которого обжалуются;
      2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, общественного объединения, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
      3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностного лица Управления и/ или Учреждения;
      4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица Управления и/ или Учреждения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
       5.4. Жалоба, поступившая в Управление и/ или Учреждение, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица Управления и/ или Учреждения в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 
       5.5. По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Управления и/ или Учреждения при предоставлении муниципальной услуги вышестоящее должностное лицо принимает одно из следующих решений:
      1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Управлением и/ или Учреждением опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также в иных формах;
      2) отказывает в удовлетворении жалобы.
       5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
       5.7. Если в результате рассмотрения жалоба признается обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие за собой жалобу заявителя.
       5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления начальник Управления либо руководитель Учреждения незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
       5.9. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц Управления и/ или Учреждения при рассмотрении его запроса о предоставлении муниципальной услуги, а также принимаемые ими при предоставлении муниципальной услуги решения, в судебном порядке.
                                                                 Приложение № 1

                                                                к административному регламенту

                                                        по предоставлению муниципальной услуги

«Создание условий для организации досуга

и обеспечения жителей городского округа Эгвекинот

 услугами организаций культуры» 
Информация о местонахождении, графике работы, справочных телефонах, электронном адресе
Муниципального автономного учреждения культуры «Центр досуга  и народного творчества городского округа Эгвекинот»
	Наименование учреждения


	Адрес
	Время 

работы
	Телефоны, 
e-mail

	МАУК «ЦД и НТ городского округа Эгвекинот»


	п. Эгвекинот, ул. Советская, 11
	Понедельник – суббота с 10.00 до 19.00

обед с 13.00 до 14.00

Воскресенье - выходной
	Директор - 2-26-53   

специалисты –       

2-32-13

E-mail: toykina_nt@inbox.ru


	структуру юридического лица составляют:



	отдел  культурно-просветительской и досуговой деятельности с. Амгуэмы
	с. Амгуэма, ул. Северная, 16
	Вторник – суббота с 10.00 до 17.00

обед с 13.00 до 14.00
Воскресенье – с 12.00 до 17.00 (без обеда)
Понедельник - выходной
	8 42734 58-1-72

	отдел  культурно-просветительской и досуговой деятельности с. Рыркайпий
	с. Рыркайпий, ул. Мира, 25
	Понедельник – суббота с 10.00 до 19.00

обед с 13.00 до 14.00

Воскресенье - выходной
	842739 91 7-14

	сектор культурно-просветительской и досуговой деятельности Озёрненский
	п. Эгвекинот, ул. Гагарина, 5
	Вторник – суббота с 10.00 до 17.00

обед с 13.00 до 14.00
Воскресенье – с 12.00 до 17.00 (без обеда)
Понедельник - выходной
	8 42734 57-147

	сектор культурно-просветительской и досуговой деятельности с. Нутэпэльмен
	с.Нутэпэльмен, ул. Валянай
	Вторник – суббота с 10.00 до 17.00

обед с 13.00 до 14.00
Воскресенье – с 12.00 до 17.00 (без обеда)
Понедельник – выходной

	8 42734 51 1-37

	сектор культурно-просветительской и досуговой деятельности с. Ванкарем
	с. Ванкарем, ул. Ленина, 20
	Вторник – суббота с 10.00 до 17.00

обед с 13.00 до 14.00
Воскресенье – с 12.00 до 17.00 (без обеда)
Понедельник – выходной

	842734 61 3-34

	сектор культурно-просветительской и досуговой деятельности с. Уэлькаль
	с. Уэлькаль, ул. Вальгиргина, 6
	Вторник – суббота с 10.00 до 17.00

обед с 13.00 до 14.00
Воскресенье – с 12.00 до 17.00 (без обеда)
Понедельник - выходной
	8 42734 53 3-46

	сектор культурно-просветительской и досуговой деятельности с. Конергино
	с. Конергино, ул. Ленина, 7
	Вторник – суббота с 10.00 до 17.00

обед с 13.00 до 14.00
Воскресенье – с 12.00 до 17.00 (без обеда)
Понедельник - выходной
	842734 52 1 -41


Приложение № 2
к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги
«Создание условий для организации досуга

и обеспечения жителей городского округа Эгвекинот

 услугами организаций культуры» 
Блок-схема предоставления муниципальной услуги   по созданию условий для организации досуга и обеспечения жителей городского округа Эгвекинот 

услугами организаций культуры
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 









Заключение договора о творческом сотрудничестве





Уведомление о предоставлении муниципальной услуги





Направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Передача документов в отделения  и сектора Учреждения, предоставляющие муниципальную услугу





Рассмотрение пакета документов в Учреждении








Обращение заявителя с пакетом документов





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги





Отказ от предоставления муниципальной услуги








