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Технологическая схема

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации о культурно-досуговых услугах»

Раздел 1. Общие сведения о муниципальной услуге

	№
	Параметр
	Значение параметра/ состояние

	1
	2
	3

	1. 
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Первоуральское муниципальное бюджетное учреждение культуры «Централизованная клубная система» (далее – ПМБУК «ЦКС»)

	2. 
	Номер услуги в федеральном реестре
	-

	3. 
	Полное наименование услуги
	Предоставление информации о культурно-досуговых услугах

	4. 
	Краткое наименование услуги
	Предоставление информации о культурно-досуговых услугах

	5. 
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление Администрации городского округа Первоуральск № 1173 от 12.04.2013 г.  «Об  утверждении 

Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о культурно-досуговых услугах» с изменениями от 25.10.2013 г. № 3685, от 09.12.2013 № 3975, от 23.06.2014 № 1662

	6. 
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7. 
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – ЕПГУ), Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области (далее – ПГМУ СО)

	
	
	Мониторинг качества предоставления муниципальной услуги

	
	
	Другие способы


	Раздел 2. Общие сведения об услуге

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа 

в предоставлении услуги
	Основания приостановления предоставления  услуги
	Срок приостановления предоставления услуги
	Плата за предоставление 

услуги
	Способ обращения за получением услуги
	Способ получения результата услуги

	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. лица)
	При подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошлины 
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины 
	КБК для взимания платы (государственной пошлины, в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	– в момент обращения  при использовании средств телефонной связи или личном обращении заявителя в ПМБУК «ЦКС»
	- 10 дней с момента регистрации 
письменного обращения

(по почте);

- 5 дней со дня регистрации запроса по электронной почте. 
	нет
	· запрашиваемый заявителем вид информирования не предусмотрен настоящим административным регламентом;

· обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;
· текст электронного обращения не поддаётся прочтению;
· запрашиваемая информация не связана с деятельностью Учреждения по оказанию муниципальной услуги
	нет
	-
	нет
	-
	-
	· посредством личного обращения заявителя в структурные подразделения ПМБУК «ЦКС»;
·  посредством обращения заявителя по электрон ной почте

· посредством почтового отправления,
· посредством обращения через Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ), либо с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование  ЕПГУ, ПГМУ СО, и других средств информационно-телекоммуникационных технологий в случаях и порядке, установленных законодательством Российской Федерации и Свердловской области,
	посредством личного обращения заявителя в  структурные подразделения ПМБУК «ЦКС» на бумажном носителе или по электронной почте;                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          через МФЦ на бумажном носителе, по почте, ЕПГУ, ПГМУ СО


	Раздел 3. Сведения о заявителях услуги

	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение услуги
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление услуги представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	Физические и юридические лица
	запрос
	-
	нет
	-
	-
	-


Раздел 4. Документы, предоставляемые заявителем для получения услуги
	№ п/п
	Категория  документа
	Наименования 

документов, 

которые 

представляет заявитель 

для получения 

услуги
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования 

к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	запрос
	запрос
	1/0
	нет
	Письменное обращение Заявителя оформляется в свободной форме с указанием электронного или почтового адреса, по которому нужно направить запрашиваемую Информацию. 
	-
	-

	
	
	
	
	
	
	
	


Раздел 5. Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия
	Реквизиты актуальной 

технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего(ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия 
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет


Раздел 6. Результат услуги
	№
	Документ/документы, являющиеся результатом услуги
	Требования к документу/документам, являющимся результатом услуги
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов являющихся результатом услуги 
	Образец документа/документов, являющихся результатом услуги 
	Способ 

получения 

результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	Личное консультирование,

обращение по телефону
	
	Положительный /отрицательный
	-
	-
	Устный ответ на конкретные вопросы, содержащие запрашиваемую информацию
	
	

	2
	Электронный документ
	-
	положительный


	файл с расширением doc.
	-
	По электронной почте, либо в структурных подразделениях ПМБУК «ЦКС»
	-
	-

	3
	Печатный документ на бумажном носителе
	-
	положительный


	Текст, напечатанный на бумаге при помощи принтера
	-
	В структурные подразделения ПМБУК «ЦКС» на бумажном носителе,

в МФЦ на бумажном носителе, 

посредством почтового отправления
	-
	-

	4
	Печатный документ на бумажном носителе
	При невозможности исполнения запроса, составляется письменный ответ 


	отрицательный
	Текст, напечатанный на бумаге при помощи принтера
	-
	По электронной почте, либо в структурных подразделениях ПМБУК «ЦКС»
	-
	-


Раздел 7 Технологические процессы предоставления услуги
	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	Приём, первичная обработка и регистрация обращения о предоставлении Информации
	Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в Учреждение или в МФЦ обращения Заявителя о предоставлении Информации.

Обращение может поступить одним из следующих способов:

- при личном обращении или по телефону;

- почтовым отправлением или по электронной почте.
Предоставление Информации по устным запросам Заявителей, поступившим при личном обращении либо по телефону, осуществляется по адресу и телефону, указанным в приложении к настоящей Технологической схеме, а также специалистами МФЦ.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Учреждений и МФЦ в вежливой (корректной) форме информируют Заявителей по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Учреждений, фамилии, имени и отчестве должностного лица, принявшего телефонный звонок. 
В случае если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, которое может ответить на вопрос получателя муниципальной услуги, или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую ему информацию.
При личном устном обращении специалисты Учреждения обязаны относиться к обратившимся гражданам вежливо, корректно и внимательно. Информация предоставляется в устной форме.
При информировании в форме ответов на обращения, полученные по электронной почте, ответ на обращение должен быть направлен по электронной почте на электронный адрес  обратившегося.
При информировании в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте.
Письменное обращение Заявителя, в том числе в форме электронного документа, подлежит обязательной регистрации в день поступления в Учреждение или в МФЦ.
 
	Ответ на телефонный звонок не должен превышать 15 минут.

Время при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.
В случае отсутствия возможности предоставления информации в ответ на телефонный звонок в момент обращения, результат рассмотрения вопроса предоставляется заинтересованному лицу в течение двух часов с момента обращения
Не позднее   5 рабочих дней с момента поступления обращения
Ответ на обращение направляется на почтовый адрес заявителя в течение 10 дней со дня регистрации обращения
Письменные запросы и запросы, присланные по электронной почте, регистрируются в течение одного рабочего дня со дня поступления запроса, запросы, поступившие при личном обращении заявителя, регистрируются в момент обращения.
	сотрудники структурных подразделений ПМБУК «ЦКС»
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение
	-

	
	
	Сотрудник МФЦ:

1) выдает в день обращения заявителю один экземпляр «Запроса заявителя на организацию предоставления государственных (муниципальных) услуг» с указанием даты приема в МФЦ
	запрос передается в ПМБУК «ЦКС» не позднее следующего рабочего дня
	сотрудник МФЦ
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение
	-

	2
	Подготовка и направление заявителю информации или 

мотивированный отказ в предоставлении информации о культурно-досуговых услугах
	Основанием для начала исполнения процедуры является поступление обращений от специалиста Учреждения, ответственного за приём и регистрацию входящей корреспонденции, специалисту Учреждения, ответственному за подготовку информации
Специалист Учреждения, ответственный за подготовку Информации, осуществляет подготовку ответа в доступной для восприятия Заявителя форме, содержание которой максимально полно отражает объем запрашиваемой Информации и передаёт на подпись должностному лицу Учреждения, ответственному за подготовку ответа на обращение Заявителя о предоставлении Информации.

В ответе на письменное обращение Заявителя указывается должность, фамилия, имя и отчество, а также номер телефона для справок должностного лица Учреждения, осуществляющего подготовку ответа.

Ответ на обращение направляется по почтовому или электронному адресу, указанному в обращении.

При получении муниципальной услуги через МФЦ выдачу заявителям (их представителям) результата предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист МФЦ. В МФЦ производится только выдача результата, а направление по почтовому адресу не осуществляется.

ПМБУК «ЦКС» передает в МФЦ результат предоставления услуги, не позднее рабочего дня, следующего за оформлением результата предоставления муниципальной услуги.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении Информации специалист Учреждения, ответственный за подготовку Информации, осуществляет подготовку обоснованного отказа в предоставлении Информации в доступной для восприятия Заявителя форме, содержание которой максимально полно отражает основания для отказа в предоставлении Информации и передаёт на подпись должностному лицу Учреждения, ответственному за подготовку ответа на обращение Заявителя о предоставлении Информации.
Результатом исполнения административной процедуры является рассмотрение обращения Заявителя и предоставление запрашиваемой им Информации.
	В день поступления в ПМБУК «ЦКС», либо в МФЦ
Максимальный срок исполнения процедуры составляет 30 дней.
	сотрудники структурных подразделений ПМБУК «ЦКС»
	
	-


Раздел 8. Особенности предоставления  услуги в электронной форме

	Способ получения заявителем информации  о сроках  и порядке предоставления услуги
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении услуги
	Способ формирования запроса о предоставлении услуги
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении услуги и иных документов, необходимых для предоставления услуги
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление услуги и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления услуги и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	ЕПГУ, ПГМУ СО http://www.gosuslugi.ru/;

официальный сайт МФЦ
	запись на прием не осуществляется,

в МФЦ посредством официального сайта
	путем заполнения формы запроса на ЕПГУ, ПГМУ СО
	не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	_
	личный кабинет заявителя на ЕПГУ, ПГМУ СО
	жалоба может быть направлена через официальный сайт МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, в сети Интернет, ЕПГУ, ПГМУ СО


Приложение № 1

к Технологической схеме 

«Предоставление информации о культурно-досуговых услугах»
Информация о местонахождении учреждений (контактных телефонах),
предоставляющих муниципальную услугу. 

	№ п/п
	Название
	Адрес
	Телефон

	1
	Культурно-досуговый центр
	623100, Свердловская обл., г.Первоуральск,

ул. Советская, 6-в
	62-00-03

	2
	ДК с. Новоалексеевское
	623141, Свердловская обл., г.Первоуральск, с. Новоалексеевское, ул. Буденного, 38
	29-95-06

	3
	ДК с. Битимка
	623143, Свердловская обл., г.Первоуральск, с.Битимка, 

ул. Заречная, 8
	29-66-24

	4
	ДК с. Слобода
	623132, Свердловская обл., г.Первоуральск, с.Слобода,

ул. Советская, 48
	8-922-174-40-57

	5
	Центр Досуга

 п. Новоуткинск
	623131, Свердловская обл., г.Первоуральск, п.Новоуткинск, 

ул. Клубная, 32
	29-44-26

	6
	Клуб п. Нижнее село
	623131, Свердловская обл., г.Первоуральск, с.Нижнее село, 

ул. Ленина, 47
	29-58-42

	7
	Клуб п. Перескачка
	623160, Свердловская обл., г.Первоуральск,

ул. Новая, 4
	29-03-83

	8
	ДК п. Кузино
	623140 Свердловская обл., г.Первоуральск, п.Кузино, 

ул. Демьяна Бедного, 16
	29-01-24

29-05-22

	9
	Клуб п. Самстрой
	623110 Свердловская обл., г.Первоуральск,

ул. Пархоменко, 12
	8-950-637-48-42

	10
	Клуб п. Прогресс
	623135 Свердловская обл., г.Первоуральск,

ул. Культуры, 10
	8-950-202-06-88

	11
	Кинотеатр «Восход»
	623100 Свердловская обл., г.Первоуральск,

ул. Гагарина, 41
	66-70-05


1

