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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ РЫБИНСКОГО РАЙОНА

КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	24.06.2019
	г. Заозерный
	№ 365-п


Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте культурно-массовых мероприятий, фестивалей, конкурсов, киносеансов, анонсы данных мероприятий»

В целях реализации положений Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжения Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «О сводном перечне первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде в части обеспечения условий для предоставления информации о предоставлении услуг в области культуры населению», в соответствии с постановлением администрации Рыбинского района от 18.11.2010 № 437-п «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Рыбинского района и ее органами», руководствуясь статьями 37, 39 Устава Рыбинского района, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте культурно-массовых мероприятий, фестивалей, конкурсов, киносеансов, анонсы данных мероприятий» согласно приложению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации Рыбинского района от 09.06.2011 № 312-п «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте культурно-массовых мероприятий, фестивалей, конкурсов, киносеансов, анонсы данных мероприятий»
3. Постановление вступает в силу после опубликования в газете «Голос времени» и подлежит размещению на официальном портале администрации Рыбинского района в сети Интернет.

Глава района                                                                                                 А.Н. Мишин
Приложение

к постановлению

администрации района

от 24.06.2019 № 365-п

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о времени и месте культурно-массовых мероприятий, фестивалей, конкурсов, киносеансов, анонсы данных мероприятий»

1. Общие положения
1.1 Административный регламент предоставления муниципальным бюджетным учреждением культуры «Централизованная клубная система Рыбинского района» (далее – Учреждение) муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте культурно-массовых мероприятий, фестивалей, конкурсов, киносеансов, анонсы данных мероприятий» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения информированности граждан и организаций о деятельности МБУК «Централизованная клубная система Рыбинского района» и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) МБУК «Централизованная клубная система Рыбинского района» по предоставлению услуги «Предоставление информации о времени и месте культурно-массовых мероприятий, фестивалей, конкурсов, киносеансов, анонсы данных мероприятий» (далее - услуга), в том числе в электронном виде.

1.2. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические лица (далее – Заявитель).

1.4. Информация о месте нахождения, графике работы, адресе, контактных телефонах, адресе официального сайта в сети Интернет и адресе электронной почты Учреждения и Филиалов МБУК «Централизованная клубная система Рыбинского района» (далее – Филиалы) приведена в приложение № 1 к Регламенту.

1.5. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется исполнителем при личном контакте с заявителем, с использованием средств почтовой, телефонной и электронной связи.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Административным регламентом, именуется «Предоставление информации о времени и месте культурно-массовых мероприятий, фестивалей, конкурсов, киносеансов, анонсы данных мероприятий».

2.2. Муниципальная услуга в соответствии с Административным регламентом исполняется Учреждением и Филиалами.
2.3. Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставлению Заявителю актуальной и достоверной информации, предоставляющей совокупность сведений следующего состава:

- письмо, содержащее сведения о времени и месте культурно-массовых мероприятий, фестивалей, конкурсов, киносеансов, анонсирование данных мероприятий;
- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

 2.5. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня подачи в Учреждение, Филиалы либо Многофункциональный центр (далее – МФЦ) заявителями документов (или в форме электронного документа с использованием Единого портала), установленных законодательством Российской Федерации, настоящим Административным регламентом для предоставления муниципальной услуги.

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Законом Российской Федерации от 09 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

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

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Законом Красноярского края от 28.06.2007 № 2-190 «О культуре»;

- Уставом Рыбинского района;

- Уставом МБУК «ЦКС Рыбинского района»»;

- Иными правовыми актами Российской Федерации, Красноярского края и Рыбинского района.

2.7. Для предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации заявителям необходимо предоставить в Учреждение, Филиалы либо МФЦ письменное заявление (в том числе переданное по электронной почте) согласно приложению № 2 к Административному регламенту по вопросу предоставления информации о времени и месте культурно-массовых мероприятий, фестивалей, конкурсов, киносеансов, анонсы данных мероприятий.

Заявление должно содержать:

- наименование Учреждения, фамилию, имя, отчество директора Учреждения;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) Заявителя;

- почтовый адрес либо адрес электронной почты, по которым должен быть направлен ответ;

- подпись, дату.

Заявление должно быть на русском языке либо иметь заверенный перевод на русский язык.

Заявление направляется в Учреждение, Филиалы или МФЦ посредством личного обращения Заявителя либо направления документов по почте заказным письмом, по электронной почте.

2.8. Регистрация заявления осуществляется в Журнале регистрации входящей информации.

2.9. Основание для отказа для предоставления муниципальной услуги.

2.9.1. При письменном обращении (в том числе, переданное по электронной почте) Заявителя:

- несоответствие письменного обращения требованиям, указанным в пункте 2.7. настоящего Регламента;

- в письменном обращении содержится нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностным лицам Учреждения, 
Филиалов;

- текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается Заявителю, направившему заявление, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению в течение 7 дней с момента поступления заявления (регистрации) в Учреждение, Филиале либо МФЦ;

- запрашиваемая информация содержит персональные данные других граждан;

- ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Срок ожидания заявителей в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Заявление заявителей о предоставлении муниципальной услуги в течение 1 (одного) дня со дня его подачи регистрируется в Учреждение, Филиале либо МФЦ.

2.13. Требования к местам информирования о предоставлении муниципальной услуги.

В помещениях, которые используются для предоставления муниципальной услуги, должны быть предусмотрены места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

Места для информирования заявителей, получения информации оборудуются информационными стендами.

Информационные стенды должны содержать информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги: 

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления, необходимое для получения муниципальной услуги;

- справочную информацию о сотрудниках Учреждения, Филиалов участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

 - текст Административного регламента;

 - иную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.14.1. Учреждение должно быть размещено в специально предназначенных зданиях и помещениях, территориально доступных для населения. Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания (электроэнергия, отопление, система вентиляции, водоснабжение).

2.14.2. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются преимущественно на нижних этажах зданий.

Помещения оборудуются пандусами, пассажирскими лифтами или подъемными платформами для обеспечения доступа инвалидов на креслах-колясках на этажи выше или ниже этажа основного входа в здание (первого этажа), санитарно-техническими помещениями (доступными для инвалидов), расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ заявителей, включая Заявителей, использующих кресла-коляски.

В помещениях предоставления муниципальных услуг расположение интерьера, подбор и расстановка приборов и устройств, технологического и иного оборудования должно соответствовать пределам, установленным для зоны досягаемости Заявителей, находящихся в креслах-колясках.

2.14.3. При невозможности создания в Учреждении либо Филиалах условий для его полного приспособления с учетом потребностей инвалидов, руководитель Учреждения проводит мероприятия по обеспечению беспрепятственного доступа маломобильных граждан к объекту с учетом разумного приспособления.

2.14.4. Для приема граждан (Заявителей), обратившихся за получением муниципальной услуги, выделяются отдельные помещения, снабженные соответствующими указателями (информационными табличками). Рабочее место специалистов Учреждения, Филиалов оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества, должности, времени работы. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными, с дублированием необходимой для инвалидов звуковой либо зрительной информации, или предоставлением текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

Рабочее место должностного лица должно быть оборудовано персональным компьютером, печатающим и копирующим устройством.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами, обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.

2.14.5. Специалисты Учреждения, Филиалов либо МФЦ при необходимости оказывают инвалидам помощь, необходимую для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения муниципальной услуги действий.

2.14.6. В информационных терминалах (киосках) либо на информационных стендах размещаются сведения о графике (режиме) работы Учреждения, Филиалов либо МФЦ, информация о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги, образцы заполнения заявлений и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.14.6.1. Информационные стенды в Учреждении, Филиалах оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию: 

- Устав Учреждения;

- копия лицензии образовательного Учреждения и приложение к ней; 

- административный регламент;

- сведения о перечне исполняемых муниципальных услуг;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги;

- почтовый адрес, номера телефонов, электронной почты;

- годовой график и режим работы Учреждения;

- график приема граждан;

- перечень документов, которые Заявитель должен представить для исполнения муниципальной услуги;

- образцы заявлений о приеме в Учреждение;

- необходимая оперативная информация об исполнении муниципальной услуги.

2.14.6.2. Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны.

2.14.6.3. Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места в тексте должны быть выделены жирным шрифтом.
2.14.7. Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями. В местах ожидания предоставления 
муниципальной услуги предусматриваются доступные места общественного пользования (туалеты).
2.14.8. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном 
месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников Учреждения, Филиалов.

2.14.9. Площадь помещений, занимаемая исполнителем услуг, должна обеспечивать размещение работников Учреждения, Филиалов и получателей услуг в соответствии с санитарными и строительными нормами и правилами.

2.14.10. При наличии на территории, прилегающей к местонахождению Учреждения, Филиалов мест для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а так же инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места). Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства.

2.14.11. В Учреждении, Филиалах обеспечивается:

допуск на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по Учреждению, Филиалом;

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации муниципальной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

предоставление инвалидам по слуху услуги с использованием русского жестового языка, в том числе специалистами диспетчерской службы видеотелефонной связи для инвалидов по слуху Красноярского края.

2.14.12. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной вывеской образовательного Учреждения, Филиала.

2.15. Доступность муниципальной услуги:

- предоставление муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.

Качество предоставляемой муниципальной услуги:

- своевременность её получения в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- полнота, актуальность и достоверность информации полученной Заявителем при оказании ему муниципальной услуги.

2.16. Основные требования, предъявляемые к доступности и качеству предоставления муниципальной услуги:

1) полнота информирования Заявителей о ходе рассмотрения обращения;

2) соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги;

3) профессиональная подготовка специалистов;

4) удобство и доступность получения информации Заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;

5) оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения.

2.17. Информация о месте нахождения, графике работы, адресе, контактных телефонах, адресе официального сайта в сети Интернет и адресе электронной почты Учреждения, Филиалов и МФЦ размещаются на информационных стендах в помещениях Учреждения.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения, специалисты Учреждения, Филиалов либо МФЦ подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по вопросам муниципальной услуги.

Максимальная продолжительность ответа специалистов на вопросы заявителей не должна превышать 15 минут.

2.17.1. К порядку рассмотрения устных и письменных обращений граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги применяются правила, установленные действующим законодательством Российской Федерации для рассмотрения обращения граждан, с учетом положений настоящего Административного регламента.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах.

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявлений от Заявителей для предоставления муниципальной услуги Учреждением, Филиалами или МФЦ;

- рассмотрение принятого заявления;

- выдача письменного ответа предоставленной услуги Заявителю;

- подготовка письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Прием и регистрация заявлений от Заявителей для предоставления информации Учреждением, Филиалом или МФЦ.

3.2.1. Специалистом Учреждения, Филиалом либо МФЦ производится прием от Заявителя заявления (в соответствии с пунктом 2.3 настоящего Административного регламента).

Последовательность выполнения действий при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме (приложение N 4 к настоящему Административному регламенту).

3.2.2. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала предоставления муниципальной услуги, является представление заявления (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту). Заявление может быть направлено Заявителем почтовым отправлением, электронной почтой либо лично доставлено в Учреждение, Филиалы либо МФЦ.

3.2.3. Направление заявления почтовым отправлением, в том числе электронной почтой на почтовый и электронный адрес Учреждения, Филиалов либо МФЦ (приложение № 1,3 к Административному регламенту) и предоставление заявления Заявителями при личном обращении.

Должностное лицо Учреждения, Филиалов либо МФЦ фиксирует получение заявления путем внесения регистрационной записи в базу данных учета входящих документов, указывая:

- регистрационный номер;

- дату приема документов;

- наименование Заявителя;

- наименование входящего документа.
На заявлении Заявителя проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления заявления.

3.2.4. Продолжительность выполнения административных действий.

Регистрация заявления осуществляется должностным лицом Учреждения, Филиала либо МФЦ в течение 1 (одного) рабочего дня.

При подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги с использованием Единого портала Заявление, предоставляется заявителем лично в Учреждение, Филиалы либо МФЦ.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поданное в форме электронного документа через Единый портал, подписывается простой электронной подписью, за исключением случаев, когда законодательством Российской Федерации предусматривается обязанность их подписания усиленной квалификационной электронной подписью.

Критерии принятия решений при приеме заявления определяются по итогам оценки наличия оснований для отказа в приеме.

Способом фиксации результата выполнения административного действия является регистрация поступившего заявления.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления или отказ в приеме заявления.

Общий срок приема документов не должен превышать 15 минут на одного Заявителя.

Срок ожидания Заявителей в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

3.2.5. Результат исполнения административного действия при личном обращении Заявителя - роспись и принятие заявления, при направлении заявления почтовым отправлением, в том числе электронной, - запись о регистрации заявления в журнале входящих документов.

3.3. Рассмотрение принятого заявления 

3.3.1. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия.

Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно специалистами Учреждения, Филиалов при личном обращении Заявителей, с использованием средств телефонной связи, посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования.

3.3.2. Содержание административного действия, продолжительность и максимальный срок его выполнения.

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления Заявителя работнику, ответственному за рассмотрение и оформление документов для предоставления муниципальной услуги.

Рассмотрение принятого заявления производится должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, для предоставления информации о времени и месте культурно-массовых мероприятий, фестивалей, конкурсов, киносеансов, анонсы данных мероприятий. Срок рассмотрения заявления – 7 (семь) календарных дней.

По результатам рассмотрения заявления и проверки предоставленных Заявителем сведений работник, ответственный за рассмотрение и оформление документов для предоставления муниципальной услуги, определяет наличие либо отсутствие у Заявителя права на муниципальную услугу и готовит решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в её предоставлении.

3.4. Выдача результата предоставленной услуги Заявителю.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является подписание руководителем Учреждения письменного ответа Заявителю о предоставлении муниципальной услуги либо отказе в предоставлении.

Подписанное руководителем Учреждения письменного ответа Заявителю регистрирует должностное лицо, ответственное за делопроизводство, в соответствии с правилами ведения делопроизводства.

 Один экземпляр письменного ответа с присвоенным регистрационным номером должностное лицо Учреждения, ответственное за делопроизводство, направляет Заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении либо вручает лично Заявителю под роспись, если иной порядок выдачи результата не определен Заявителем при подаче заявления.

В случае предоставления муниципальной услуги через электронную почту после получения, обработки и регистрации заявления Учреждением на адрес электронной почты Заявителя высылается уведомление с подтверждением регистрации заявления. Ответ Заявителю может быть выслан электронным письмом на адрес Заявителя или по желанию Заявителя получен им лично.

Один экземпляр письменного ответа вместе с копией заявления остается на хранении в Учреждении.

Сроки ожидания Заявителя для получения муниципальной услуги:

- предоставление информации в форме письменного информирования в течение 30 дней;

- предоставление информации в форме устного информирования в течение 15 минут, в случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования;

- предоставление информации посредством электронной рассылки в течение 10 дней.

Информирование осуществляется на русском языке.

В случае наличия причин для отказа специалист письменно уведомляет Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги, а также разъясняет причины отказа. Отказ подписывается руководителем Учреждения.

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги Заявителям, направлявшим письменное обращение по электронной почте, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении – в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня регистрации.

3.5. Способ фиксации результата выполнения административного действия, в том числе в электронной форме.

Результатом исполнения административной процедуры при письменном обращении Заявителя является регистрация заявления и направление зарегистрированного заявления для нанесения резолюции (поручения) руководителю Учреждения.

3.6. Основными требованиями к информированию Заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Порядок получения консультаций.

Консультации по предоставлению муниципальной услуги предоставляются сотрудниками Учреждения, Филиалов:

- при личном обращении (устные обращения);

- по письменным обращениям;
- посредством интернет-сайта, телефона или электронной почты.

Прием сотрудником Учреждения, Филиалов для получения консультаций производится без предварительной записи.

В любое время Заявитель имеет право на получение консультаций по вопросам:

- о времени и месте культурно-массовых мероприятий, фестивалей, конкурсов, киносеансов, анонсы данных мероприятий Учреждения, Филиалов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

Специалист, осуществляющий устное информирование на личном приеме, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить Заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо согласовать другое время для устного информирования.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Учреждения, Филиалов подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа предоставления, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

Письменные обращения Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги рассматриваются специалистами Учреждения с учетом времени подготовки ответа Заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за рассмотрением обращений граждан осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного рассмотрения обращений граждан, принятия оперативных мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

4.2. Контроль за рассмотрением обращений граждан состоит из:

текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами;

контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан.

4.3. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции, а также принятие решений ответственными лицами осуществляет начальник отдела по делам культуры, молодежи, физкультуры и спорта администрации Рыбинского района, руководитель Учреждения. Текущий контроль осуществляется постоянно.
4.4. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок и включает в себя выявление и устранение нарушений прав, свобод и законных интересов граждан при исполнении муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, руководителя Учреждения, и осуществляется начальником отдела по делам культуры, молодежи, физкультуры и спорта администрации Рыбинского района.

4.5. Периодичность проведения проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги имеет плановый характер (осуществляются один раз в год) и внеплановый характер (на основании обращений граждан).

4.6. Результаты проведения проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки, предложения по их устранению.

4.7. По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав Заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.8. Должностные лица, ответственные за организацию работы по исполнению муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем регламенте, решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.9. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.10. Ответственность за исполнение муниципальной услуги возлагается на начальника отдела по делам культуры, молодежи, физкультуры и спорта администрации Рыбинского района и руководителя Учреждения культуры.

4.11. Для осуществления контроля за исполнением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка исполнения муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении должностными лицами требований настоящего Административного регламента, законов и иных нормативных правовых актов.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, комплексного запроса;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование Заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенным Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- требование у Заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование Заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенным Федеральным законом; 

- затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказ учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование Заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенным Федеральным законом; 

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование Заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенным Федеральным законом.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в учреждение, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в Отдел по делам культуры, молодежи, физкультуры и спорта администрации Рыбинского района, либо в Администрацию Рыбинского района, а также в организации, осуществляющие функции по предоставлению муниципальных услуг. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, подаются руководителям этих организаций.

5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме Заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме Заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

- наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, их работников;
- доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в учреждение, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, либо вышестоящее учреждение (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

- жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- в удовлетворении жалобы отказывается.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. Административного регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.9. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.11. Положения Административного регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и отношения, регулируемые Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Приложение № 1

к Административному регламенту

Информация о Филиалах

Муниципального бюджетного учреждения культуры

«Централизованная клубная система Рыбинского района»

	№ п/п
	Наименование учреждения
	Адрес
	График работы
	Телефон, 
e-mail

	1.
	Рыбинский районный Дом культуры- головной филиал № 1
	г. Заозерный, ул. Прохорова, 29
	Понедельник, вторник, четверг 
с 8.00 до 17.00; 
Среда, пятница

с 8.00 до 19.00;

Суббота, воскресенье

с 12.00 -20.00
	телефон:

8(39165) 2-09-33; 2-19-07

e-mail:

rdkribinskii@krasmail.ru

	2.
	Дом ремесел Рыбинского района – филиал № 2
	Рыбинский район, с. Новая Солянка, ул. 2-ая Центральная, д. 10 пом. 2
	 Понедельник – пятница

с 11.00 до 18.00; Суббота
с 12.00 до 17.00

Выходной

Воскресенье
	телефон:

8 (39165) 73-2-55; 
e-mail:

domremecel@list. ru

	3.
	Александровский сельский Дом культуры – филиал № 3
	Рыбинский район, с. Александровка, ул. Советская, 29 А пом. 1
	Вторник - четверг 
с 12.00 до 18.00; Пятница

с 12.00 до 18.00;

Суббота

с 12.00 до 18.00; Воскресенье

с 12.00 до 17.00
	телефон:

89509952888

e-mail:

alex.klub14@yandex.ru

	4.
	Новопечерский сельский Дом культуры – филиал № 4
	Рыбинский район, д. Новая Печера,

ул. Советская, 42, пом. 1
	Вторник-пятница

с 12.00 до 15.00 и с 16.00 до 19.00;

Суббота

с 12.00 до 15.00; Воскресенье

с 12.00 до 17.00
	телефон:

8 (903) 988-70-93

e-mail:

tihohodova2015@yandex.ru

	5.
	Большеключинс кий сельский Дом культуры – филиап № 5
	Рыбинский район, с. Большие Ключи, ул. Красновых ,69
	 Вторник –четверг

с 10.00 до 12.00 с 14.00 до 20.00;

Пятница –суббота

с 14.00 до 18.00; Воскресенье

с 14.00 до 20.00
	 телефон:

8(39165) 68- 2-37 
e-mail:

b-kluchi.sdk @mail.ru

	6.
	Бородинский сельский Дом культуры – филиал № 6
	Рыбинский район, с. Бородино, ул. Советская, 12
	Вторник- пятница

 с 9.00 до 12.00, с 15.00 до 19.30; Суббота

 с 10.00 до 13.00
Выходной - воскресенье
	 телефон:

8(39178) 3-23; 
e-mail:

borodinosdk@mail.ru 

	7.
	Лозовской сельский клуб – филиал № 7
	Рыбинский район, д, Лозовая, ул. Центральная ,19
	Вторник – пятница

с 7.00 до 9.00,
с 17.00 до 19.00; 
Воскресенье 
с 12.00 до 18.00
	телефон:

89832908811
 e-mail:

sweta.schepel@gmail.com

	8.
	Верховской сельский клуб – филиал № 8
	Рыбинский район, д. Верховая, ул. Центральная, 10
	Вторник – пятница

с 7.30 до 10.30, с 16.00 до 19.00; Выходной - воскресенье
	телефон:

89233503423
e-mail:

cksrr-kadrovik@mail.ru

	9.
	Низинский сельский клуб – филиал № 9
	Рыбинский район, д. Низинка, ул. Центральная, 6
	Вторник – пятница

с 7.00 до 10.00, с 16.00 до 19.00 Суббота

с 10.00 до 12.00;

Воскресенье с 12.00 до 18.00
	телефон:

89293341098 
e-mail:

lena.komarova.1983@inbox.ru

	10.
	Тульский сельский клуб – филиал № 10
	Рыбинский район, д. Тульская, ул. Зеленая, 15
	Понедельник, среда, пятница

с 17.00 до 20.00;

Вторник, четверг, суббота с 10.00 до 14.00
Выходной- воскресенье
	телефон:

89233601552
e-mail:

cksrr-kadrovik@mail.ru

	11.
	Двуреченский сельский Дом культуры – филиал № 11
	Рыбинский район, с. Двуречное, ул. Садовая, 2
	Понедельник – четверг

с 9.00 до 15.00 
с 15.00 до 19.00, Пятница

с 9.00 до 15.00; Суббота

с 12.00 до 15.00 

Выходной - воскресенье
	телефон:

8(39165)63 1-23 89509900324 
e-mail:

d.dobrinkin2010@yandex.ru

	12.
	Снегиревский сельский Дом культуры – филиал № 12
	Рыбинский район, д. Снегиревка, ул. Центральная, 1
	Вторник –четверг, воскресенье 
с 13.00 до 16.00 
	телефон:

8 965 906 13 60
e-mail:

gnusmas108@yandex.ru

	13.
	Чуриновский сельский клуб – филиал № 13
	Рыбинский район, д. Чуриново, ул. Подгорная, 31
	Вторник,

среда, четверг, воскресенье

с 18.00 до 21.00
	телефон:

89607600300

e-mail
buldakova_70@bk.ru

	14.
	Дом культуры п. Ирша – филиал № 14
	Рыбинский район, п. Ирша, ул. Победы, 6
	Вторник-суббота

с 10.00 до 18.00

Обед 
с 13.00 до 14.00
Выходной- воскресенье
	телефон:

8(391)65-67-1-65
e-mail:
mbukdkpirsha@ mail.ru

	15.
	Красногорьевский сельский Дом культуры – филиал № 15
	Рыбинский район, с. Красногорьевка, ул. Школьная, 21
	Вторник - четверг 
с 12.00 до 19.20, Пятница – суббота

с 12.00 до 17.20
Выходной - воскресенье
	телефон:

8(923)3001981 
e-mail:
krascdk@mail/ru

	16.
	Малокамалинский сельский Дом культуры – филиал № 16
	Рыбинский район, с. Малая Камала, ул. Садовая, 3
	Вторник-четверг с 09.00 до 19.00, Пятница

с 09.00 до13.00 Суббота

с 10.00 до 13.00 Воскресенье

с 10.00 до 13.00 
	телефон:

8(39165) 62 3-10, 89831620765 
e-mail:
klubmkamala@rambler.ru

	17.
	Загорский сельский клуб – филиал № 17
	Рыбинский район, п. Загорский, ул. Школьная, 25
	Вторник-четверг с 9.00 до 12.00 
с 16.00 до 18.00

Пятница – воскресенье

 с 9.00 до 12.00
	телефон:

89620651745 

8 (39165) 62-3-23
e-mail:

dskobeltsina@mail.ru


	18.
	Налобинский сельский Дом культуры – филиал № 18
	Рыбинский район, д. Налобино, ул. Советская,15 
	 Вторник- четверг

с 12.00 до 16.00

Пятница – суббота

 с 12.00 до 15.00

 Воскресенье

 с 12.00 до 18.00
	телефон:

89069112956
e-mail: oksana_petr75@mail.ru

	19.
	Глубоковский сельский Дом культуры – филиал № 19
	Рыбинский район, д. Глубоково, ул. Школьная, 2а
	Вторник – четверг
с 12.00 до 18.00, Пятница – суббота

с 14.00 до 16.00, Воскресенье 
с 12.00 до 18.00
	телефон:

8(923)3301446 
e-mail:

eaivanova6464@ mail.ru

	20.
	Новинский сельский Дом культуры – филиал № 20
	Рыбинский район, д. Новая, ул. Рабочая, 10А
	Вторник – воскресенье

с 14.00 до 18.00
	телефон:

8-962-076-60-51 
e-mail:

Lrepsh@mail.ru

	21.
	Новокамалинский сельский Дом культуры – филиал № 21
	Рыбинский район, с. Новокамала, ул. Советская, 20А
	Понедельник-пятница 

с 9.00 до 18.00 Перерыв

с 12.00 до 15.00
Выходной- суббота, воскресенье
	телефон:

8(39165) 65 - 3-37
e-mail:

kirillovakononova@mail.ru

	22.
	Ивановский сельский Дом культуры – филиал № 22
	Рыбинский район, д. Ивановка, ул. Советская, 2Б
	Вторник – суббота

с 09.00 до 18.00

Перерыв 
с 12.00 до 15.00
Выходной - воскресенье
	телефон:

89131870436
e-mail:

poglazova61@mail.ru

	23.
	Гмирянский сельский Дом культуры – филиал № 23
	Рыбинский район, п. Гмирянка, ул. Центральная, 45
	 Вторник- суббота

с 09.00 до 18.00 Перерыв
с 12.00 до 15.00
Выходной - воскресенье
	телефон:

89235737391
e-mail:

cksrr-kadrovik@mail.ru

	24.
	Новосолянский сельский Дом культуры – филиал № 24
	Рыбинский район, с. Новая Солянка, ул. Первомайская, 13
	Понедельник-пятница

 с 8.00 до 17.00

Суббота

с 9.00 до 24.00 Перерыв

с 12.00 до 13.00
Выходной - воскресенье
	телефон:

8(39165)73-226 89233777747
e-mail:

mukcks@mail.ru

	25.
	Завировский сельский клуб – филиал № 25
	Рыбинский район, д. Завировка, ул. Победы, 1-1
	Понедельник – пятница

с 9.00 до 11.00 
с 16.00 до 20.00, Суббота

с 14.00 до 19.00
Выходной- воскресенье
	телефон:

89658951963 
e-mail:

nina_keller62@mail.ru

	26.
	Рябинковский сельский клуб – филиал № 26
	Рыбинский район, д. Рябинки, ул. Лесная, 24
	Понедельник-пятница

с 9.00 до 12.00
Суббота

с 14.00 до 19.00
Выходной- воскресенье
	телефон:

89233361161

e-mail:

baster1961@mail.ru8960



	27.
	Орешенский сельский клуб – филиал № 27
	Рыбинский район, д. Орешники, ул. Солнечная, 11
	Понедельник-пятница
с 8.00 до 17.00

Выходной – суббота, воскресенье
	телефон:

89233777757
e-mail:

aleksandr_dackov@mail.ru

	28.
	Старосолянский сельский клуб – филиал № 28
	Рыбинский район, д. Старая Солянка, ул. Школьная, 13
	Понедельник – пятница 

с 09.00 до 17.00, Суббота

с 9.00 до 14.00
Выходной- воскресенье
	телефон:

89232757004

e-mail:

 g-bobyleva@mail.ru

	29.
	Сельский клуб 1-го отделения ООО ОПХ «Солянское» - филиал № 29
	Рыбинский район, 1- ое отделение ООО ОПХ «Солянское», ул. Южная, 16
	 Вторник-воскресенье

с 13.00 до 19.00
Выходной- понедельник
	телефон:

892327270909 
e-mail:

galagan.natalia@yandex.ru

	30. 
	Переясловский сельский Дом культуры – филиал № 30
	Рыбинский район, с. Переясловка, ул. Советская, 8
	Вторник- четверг
с 10.00 до 17.00 Пятница

с 10.00 до 17.00, Суббота

с 11.00 до 19.00 Перерыв

с 13.00 до 14.00
Выходной - воскресенье
	телефон:

8-391-65-63-1-99
e-mail:

 glushak26@bk.ru

	31.
	Рыбинский сельский Дом культуры – филиал № 31
	Рыбинский район, с. Рыбное, ул. Трактовая, 1А
	Вторник – четверг

с 14.00 до 21.00, Пятница, суббота
с 12.00 до 15.00
Выходной - воскресенье
	 телефон:

8(39165) 64-1-36 
e-mail:

2432002129@mail.ru

	32.
	Татьяновский сельский клуб – филиал № 32
	Рыбинский район, д. Татьяновка, ул. Трактовая, 26
	Вторник- пятница

с 10.00 до 12.00, Суббота

с 10.00 до 12.00 Выходной - Понедельник
	телефон:

89339965055
e-mail:

cksrr-kadrovik@mail.ru

	33.
	Дом культуры Уральского сельсовета – филиал № 33
	Рыбинский район, п. Урал, ул. Первомайская, 10
	Понедельник – пятница

 с 9.00 до 18.00

Перерыв

с 12.00 до 13.00
Выходной- воскресенье
	телефон:

8-(39165)-2- 52- 41 8- 913-189- 6769
e-mail:

 mukksk-ural@mail.ru; irinatim1959@mail.ru

	34. 
	Усть-Кандыгинский сельский Дом культуры – филиал № 34
	Рыбинский район, д. Усть-Кандыга, ул. Советская, 39
	Вторник - четверг с 9.00 до 12.00 Пятница – Суббота с 9.00 до 12.00 

Выходной - воскресенье
	телефон:

8-913-552-30-22 
e-mail:

irishkairina@list/ru

	35.
	Успенский сельский Дом культуры – филиал № 35
	Рыбинский район, с. Успенка, ул. Просвещения, 38
	Вторник-воскресение
с 8.00 до 16.00 

	телефон:

8(39165) 71-3-32 
e-mail:

Victor zapyantsev@yangex.ru

	36.
	Городской Дом культуры г. Заозерного – филиал № 36
	Рыбинский район, г. Заозерный, ул. 40 лет Октября, 38
	Понедельник-Воскресенье

с 8.00 до 17.00

Перерыв 

 с 12.00 до 13.00
	телефон:

8(39165) 2-10-28

e-mail:

cksrr-kadrovik@mail.ru

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение 2
к Административному регламенту

Форма заявления

о предоставлении информации о времени и месте культурно-массовых мероприятиях, фестивалей, конкурсов, киносеансов, анонсы данных мероприятий

	Директору
	

	
	(наименование учреждения)

	

	

	(фамилия, имя отчество директора)

	

	(фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) Заявителя)


	

	Адрес по месту проживания:
	

	

	

	
	

	E-mail:
	


 

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить мне информационное сообщение о _______________
_______________________________________________________________
_______________________________________________________________
За период:_________________________________________________________
_______________________________________________________________
Примечание: ____________________________________________________
___________________
(подпись)
 __________________

 (дата)
 Приложение № 3

к Административному регламенту

Информация
о месте нахождения, графике работы, адресе, контактных телефонах, адресе официального сайта в сети Интернет и адресе электронной почты структурного подразделения и территориальных обособленных структурных подразделений КГБУ "МФЦ"

	п/п
	Адрес местонахождения структурного подразделения и территориального обособленного структурного подразделения
	График работы
	Справочные телефоны, адреса электронной почты и официальных сайтов в сети Интернет

	
	2
	3
	4
	 5

	1
1
	Красноярский край, Рыбинский район, 

г. Заозерный, ул. Гагарина, здание 21 
	Понедельник - пятница
	09:00 - 18:00
	 телефон: 8(39165) 2-51-26

сайт: www.24mfc.ru,

e-mail: info@24mfc.ru

	2
	Красноярский край, Рыбинский район, п. Урал, ул. Первомайская, д. 1, пом. 2
	Вторник
	10:00 - 14:00
	

	3
	Красноярский край, Рыбинский район, с. Новая Солянка, ул. Первомайская, д. 13
	Понедельник 

Четверг
	10:00 - 14:00

13:30 - 17:30
	

	4
	Красноярский край, Рыбинский район, с. Новокамала, ул. Советская, д. 59б
	Среда
	10:00 - 14:00
	

	5
	Красноярский край, Рыбинский район, п. Саянский, ул. Комсомольская, д. 4
	Понедельник - пятница
	08:00 - 17:00

Обед 

12:00 - 13:00
	

	6
	Красноярский край, Рыбинский район, с. Рыбное, ул. Гагарина, д. 1б
	Пятница
	10:00 - 14:00
	


Приложение № 4
к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ УСЛУГИ

	Заявитель



	Информирование заинтересованных лиц при личном обращении граждан к должностному лицу



	Направление письменного обращения

	Почтовым отправлением
	
	Личное обращение
	
	Электронной почтой
	
	МФЦ



	Прием и регистрация документов от заявителей 

(срок предоставления – 1 день)





	Рассмотрение принятого заявления 

(не более 7 календарных дней)





	Письменный ответ должностного лица, содержащий информацию о времени и месте культурно-массовых мероприятий, фестивалей, конкурсов, киносеансов и анонсов по данным мероприятиям (в течение 30 дней)
	
	Подготовка, подписание и выдача заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (не более 7 дней)


