Утвержден

приказом Управления культуры

города Пензы

от «05» июня 2012 № 50/1

(ред. от 22.05.2014)

Порядок предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о времени и месте проведения театральных представлений филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий» муниципальными учреждениями культуры города Пензы

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Порядка.

Настоящий Порядок определяет условия предоставления муниципальными учреждениями культуры города Пензы муниципальной услуги по предоставлению информации о времени и месте проведения театральных представлений филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий, обеспечения своевременного и в полном объеме рассмотрения их устных и письменных обращений с уведомлением граждан о принятии решений в установленный законодательством Российской Федерации срок (далее – Порядок).

1.2. Круг заявителей.

Юридические и физические лица.
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Информацию о муниципальной услуге граждане могут получить:

1) при личном обращении в приемную Управления культуры города Пензы (далее – приемная Управления культуры) по адресу: 440000, ул. Театральный проезд 1/69а, с 9 до 18, кроме выходных и нерабочих дней; перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов, выходные дни – суббота и воскресенье;

2) по телефону приемной Управления культуры (8412) 68-49-67;

3) непосредственно в учреждениях культуры, находящихся в ведении Управления культуры города Пензы;

4) в письменном виде, на сайте Управления культуры города Пенза (http://www.культура-пенза.рф) и электронную почту uk-pr@mail.ru, на сайте администрации города Пензы (http://www.penza-gorod.ru), на «Портале государственных и муниципальных услуг Пензенской области»;

5) на сайте Оператора электронного Правительства www.oep-penza.ru.

1.3.2. Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты, графике (режиме) работы каждого учреждения культуры, оказывающего муниципальную услугу, размещаются на информационных стендах учреждений и официальных сайтах Администрации города Пензы (www.penza-gorod.ru), Управления культуры (www.культура-пенза.рф), а также в приложении №1 к настоящему Порядку.
II. Условия предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации о времени и месте проведения театральных представлений филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу - учреждения культуры города Пензы, находящиеся в ведении Управления культуры города Пензы (далее – учреждения культуры).
2.3. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет заявление, в том числе в электронной форме.

Заявление может быть подано в устной, письменной форме или путем написания на электронную почту.

2.4. Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронной форме.

2.5. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является - информирование о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсирование данных мероприятий с использованием средств: внешней рекламы в городе Пензе, в городах Пензенской области, в населенных пунктах, в связи с проведением выездных спектаклей и гастролей театров и концертных организаций; информационных стендов, размещенных непосредственно в помещениях театров и концертных организаций; телефонной связи; электронной почты; в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте или передаче информационного письма непосредственного заявителю; официальных сайтах администрации города Пензы, Управления культуры, театров и концертных организаций в сети Интернет.

2.6. Сроки исполнения муниципальной услуги.



2.6.1. Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования:


1) по телефону;



2) на информационных стендах учреждений;



4) посредством внешней рекламы;



5) по электронной почте;



6)  посредством личного обращения;



7) на сайте в сети Интернет;



8) по письменным заявлениям.

2.6.2. Поступившие в адрес руководителей учреждений культуры, находящихся в ведении Управления культуры, заявления рассматриваются в течение 10 дней со дня их регистрации в приемной (если в заявлении не указан более короткий срок предоставления информации).

2.6.3. Ответ на устные обращения заявителей в ходе личного приема дается письменно в течение 10 дней со дня личного приема, если иной более короткий срок не установлен должностным лицом, ведущим прием.

2.6.4. Поступившие в адрес руководителей учреждений культуры, находящихся в ведении Управления культуры, заявления в форме электронного документа либо по телефону рассматриваются в течение 10 дней со дня их регистрации в приемной (если в заявлении не указан более короткий срок предоставления информации).

2.6.5. В случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращении, истребования дополнительных материалов, принятия других мер, сроки рассмотрения обращений граждан могут быть продлены не более чем на 10 дней с уведомлением об этом заявителя, направившего обращение.

2.6.6. Руководитель учреждения культуры при рассмотрении заявлений вправе устанавливать сокращенные сроки рассмотрения отдельных заявлений.

2.7. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации («Российская газета», №237, 25.12.1993);

2) Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета»,  №168, 30.07.2010); 
3) Федеральным законом от 26.12.2008 №294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» (Российская газета, №266, 30.12.2008); 
4) Федеральным законом от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» (Российская газета, №165, 29.07.2006);
5) Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (Российская газета, №165, 29.07.2006);
6) Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Российская газета, №95, 05.05.2006);

7) Законом «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» от 09.10.1992 №3612-1 (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации, №46, 19.11.1992, ст. 2615);

8) Законом Российской Федерации от 27.04.1993 №4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации, №19, 13.05.1993, ст. 685);

9) Указом Президента Российской Федерации от 31.12.1993 №2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию» (Российская газета, №4, 10.01.1994);

10)  Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 №679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставление государственных услуг)» (Собрание законодательства Российской Федерации, №47, 21.11.2005, ст. 4933);

11) Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.03.1999 №329 «О государственной поддержке театрального искусства в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, №13, 29.03.1999, ст. 1615);

12) Распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 апреля 2011 № 729-р (Российская газета, №93, 29.042011);

13) Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 №1993-р (Российская газета, №247, 23.12.2009);

14) Уставом города Пензы (Пензенские губернские ведомости, 15.09.2005, №20);

15) Постановлением администрации города Пензы от 19.05.2009 №677/2 «Об утверждении Основных требований предоставления муниципальной услуги «Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей городского округа услугами организаций культуры (театрально-зрелищная услуга)»;

16) Постановлением администрации города Пензы от 19.05.2009 № 677/5 «Об утверждении Основных требований предоставления муниципальной услуги «Организация культурно-зрелищных мероприятий на базе учреждений клубного типа»;

17) Постановлением администрации города Пензы от 25.06.2008  №990 «Об утверждении Методики проведения ежегодной оценки (мониторинга) потребности в предоставлении муниципальных услуг в сфере культуры в натуральном и стоимостном выражении» (Пензенский городской вестник, № 26, 09.07.2008);

18) Постановлением администрации города Пензы от 24.06.2008 №963 «Об утверждении Положения о порядке проведения ежегодной оценки (мониторинга) потребности в предоставлении муниципальных услуг в натуральном и стоимостном выражении и положения о порядке учета результатов проведения ежегодной оценки (мониторинга) потребности в предоставлении муниципальных услуг в натуральном и стоимостном выражении при формировании проекта бюджета города Пензы на очередной финансовый год и плановый период» (Пензенский городской вестник, № 25, 02.07.2008);

19) Постановлением главы администрации города Пензы от 30.05.2008 № 828 «Об утверждении Положения о порядке разработки, утверждения и реализации ведомственных целевых программ, индикаторов оценки результативности и планируемых результатов» (Пензенский городской вестник, №21, 04.06.2008);

20) Постановлением главы администрации города Пензы от 18.03.2008 №329 «О мерах по обеспечению содействия в проведении мероприятий административной реформы в Пензенской области на территории города Пензы» (Пензенский городской вестник, №11, 26.03.2008);

21) Постановлением администрации города Пензы от 30.11.2007 №1451 «Об утверждении Порядка принятия решений о разработке, формировании и реализации долгосрочных целевых программ города Пензы и Порядка проведения мониторинга эффективности реализации долгосрочных целевых программ города Пензы»;

22) Настоящим Порядком.

2.7. Муниципальная услуга «Предоставление информации о времени и месте проведения театральных представлений филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий» предоставляется бесплатно.

2.8. Максимальный срок ожидания при получении результата предоставления услуги не более 15 минут.

III. Административные процедуры 

Предоставление заявителям информации о муниципальной услуге с использованием всех форм информирования включает в себя следующие административные процедуры: 
1) приёма и регистрации письменных заявлений заявителей;

2) порядок рассмотрения заявлений граждан;

3) создание информации;
4) своевременное размещение достоверной информации о муниципальной услуге;
5) своевременное обновление информации;
6) предоставление информации;

3.1. Приём и регистрация письменных заявлений заявителей.


Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление в учреждение культуры согласно приложению №2 к Административному регламенту.
Заявители представляют свои обращения следующими способами:

- лично руководителю учреждения культуры;

- почтовым отправлением в адрес руководителя учреждения культуры;

- по каналам факсимильной связи;

- в форме электронного документа на официальный сайт и электронную почту учреждения культуры;

- по телефону.

3.1.2. В письменном заявлении должны быть указаны сведения, необходимые для его исполнения:

- наименование адресата (учреждение, которому адресовано заявление);

- фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) заявителя;

- почтовый адрес заявителя, на который должен быть выслан ответ, либо уведомление о переадресации заявления;

- содержательная сторона заявления, т.е. изложение заявителем сути обращения;

- личная подпись заявителя;

- дата написания;

- иные сведения, необходимые для исполнения заявления.

3.1.3. Заявление, направленное в форме электронного документа, должно содержать следующую информацию: 

- фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) заявителя;

- адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа;

- почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме;

- содержательная сторона заявления, т.е. изложение заявителем сути обращения.
Такой запрос может быть направлен путем обращения к сайту Оператора электронного Правительства. В этом случае пользователю необходимо будет предварительно пройти процедуру регистрации на сайте в установленном порядке.
3.1.4. Заявление по телефону должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) заявителя;

- почтовый адрес или адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в письменной форме;

- контактный телефон, если ответ должен быть дан по телефону;

- содержательная сторона заявления, т.е. изложение заявителем сути обращения.

3.2. Порядок приёма и регистрации письменных заявлений.

3.2.1 Поступившие по почте в адрес руководителя учреждения культуры письменные заявления заявителей (в том числе факсимильные сообщения и телеграммы) и документы, связанные с их рассмотрением подлежат обязательной регистрации в приемной соответствующего учреждения (далее - приемная). При приеме и первичной обработке письменных заявлений в приемной проверяется правильность адресования корреспонденции и целостность упаковки.

3.2.2. Секретарь приемной учреждения культуры:

· вскрываются конверты, проверяется наличие в них документов, к письму подкалывается конверт;

· ошибочно поступившие письма, работа с которыми не входит в компетенцию учреждения, возвращаются адресату.

Все поступившие конверты (бандероли) вскрываются. Конверты писем с заявлениями заявителей подлежат хранению.

Поступившие документы подкалываются к заявлению заявителя. 

3.2.3. Прием письменных заявлений непосредственно от заявителей производится в приемной соответствующего учреждения. В случае если в письменном заявлении не указаны фамилия заявителя заявления и почтовый адрес, по которому должен быть дан ответ, специалист приемной учреждения разъясняют заявителю требования Федерального закона от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (ст.7, п.1) к оформлению письменного обращения и предупреждают его о том, что ответ на обращение ему не будет направлен. По просьбе обратившегося заявителя ему выдается расписка установленной формы (Форма №1) с указанием даты приема обращения, количества принятых листов, подписью принявшего заявление и сообщается телефон для справок по заявлениям граждан. Отметки на копиях или вторых экземплярах принятых обращений не делаются.

3.2.4. На заявлении, поступившем в приемную, внизу на первой страницы проставляется регистрационный штамп «Наименование учреждения. Номер. Дата». В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем прочтение заявления.

3.2.5. Все письменные заявления граждан, поступившие в адрес руководителя учреждения культуры, а также заявления в форме электронного документа, регистрируются в журнале «Афиша» в течение трех дней со дня поступления. 

Журнал должен быть пронумерован, прошнурован, скреплен печатью и заверен руководителем соответствующего учреждения культуры.

При регистрации заявлению присваивается регистрационный номер, который является порядковым номером поступившего письма по журналу.

Нумерация заявлений при регистрации ведется в пределах календарного года. 

3.2.6. В случае если в письменном заявлении не указаны фамилия заявителя, направившего заявление, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, такое заявление считается анонимным. 

3.2.7. В случае если повторное заявление поступило от заявителя до истечения установленного законодательством срока рассмотрения, данному заявлению присваивается номер первого заявления с добавлением порядкового номера, проставляемого через дробь.

3.2.8. Заявления подлежат регистрации в течение трех дней с момента поступления в учреждение культуры.

3.2.9. Секретарь соответствующего учреждения производят ксерокопирование зарегистрированных письменных заявлений граждан вместе с приложениями.

3.2.10. Рассмотрение, передача на исполнение незарегистрированных письменных заявлений не допускается.

3.2.11. Зарегистрированные в приемной письменные заявления, а также заявления в форме электронного документа, вместе с приложениями (в случае, если повторные обращения – перепиской по предыдущим заявлениям) направляются руководителю соответствующего учреждения.

3.2.12. Руководитель учреждения культуры в течение трех дней рассматривают переданные им заявления, определяют конкретных исполнителей.

Заявления рассматриваются непосредственно сотрудниками учреждения культуры, в том числе с выездом на место.
Поручение об исполнении заявления гражданина дается руководителем учреждения культуры в форме резолюции, которая заносится в журнал «Афиша».

Руководитель учреждения назначает ответственного специалиста по исполнению муниципальной услуги. Ответственный специалист осуществляет анализ получения запроса (заявления) с учетом необходимых навыков. 


Поручение должно содержать: фамилии и инициалы лиц, которым дается поручение, лаконично сформулированный текст, предписывающий действие, порядок и срок исполнения, подпись должностного лица с расшифровкой и датой.
Поручение может состоять из нескольких частей, предписывающих каждому исполнителю самостоятельное действие, порядок и срок исполнения поручения.
В случае, если в резолюции руководителя рассмотрение заявления поручено нескольким исполнителям и не определён ответственный исполнитель, контроль за сроками рассмотрения и подготовкой ответа осуществляет исполнитель, указанный в резолюции первым. Секретарь приемной учреждения культуры не позднее чем в двухдневный срок направляет всем исполнителям копии обращения и приложенных к нему материалов.  В течение 5 дней со дня поступления поручения соисполнители представляют ответственному исполнителю все необходимые материалы для рассмотрения обращения и подготовки ответа, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну и для которых установлен особый порядок предоставления.
3.2.13.
Ответственность за своевременное рассмотрение письменных заявлений, а также за полноту и объективность ответа несут исполнители, которым направлены заявления на рассмотрение и подготовку ответа.
3.2.14. В случае, если решение вопросов, поставленных в письменном обращении гражданина, не относится к компетенции учреждения культуры, данное заявление в течение семи дней со дня регистрации направляется согласно резолюции руководителя учреждения культуры по  принадлежности в соответствующий орган или учреждение с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации заявления  и вписывается в журнале «Афиша».

3.2.15. Заявления граждан, ошибочно адресованные руководителю учреждения культуры  из других органов государственной власти или учреждений, в течение двух дней возвращаются отправителю либо по согласованию с отправителем направляются по принадлежности.

3.2.16.
При необходимости комиссионного рассмотрения заявления должностное лицо или исполнитель, на рассмотрение  которому направлено заявление, определяет состав комиссии и ответственного за подготовку материала по итогам рассмотрения и ответа заявителям.

В случае необходимости рассмотрения заявлений на совещании с представителями предприятий, учреждений и организаций должностное лицо или исполнитель, на рассмотрение которому направлено заявление, дает поручение о подготовке совещания. По итогам совещания составляется протокол и готовится ответ заявителю.
3.2.17. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему заявление, ответственным исполнителем сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
3.2.18.
 В случае, если заявитель обращался с письменным заявлением (заявлением в форме электронного документа) о прекращении рассмотрения его заявления, рассмотрение заявления прекращается, о чем сообщается заявителю. 

3.2.19.
 В случае, если текст письменного заявления не поддаётся прочтению, ответ на данное заявление не даётся, о чём ответственным исполнителем в течение семи дней со дня регистрации заявления сообщается заявителю, направившему заявление, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
3.2.20. В случае повторного поступления заявления, по которому руководителем учреждения культуры в соответствии с действующим законодательством и настоящим Порядком уже принято решение о безосновательности очередного заявления и прекращении переписки с  заявителем по данному вопросу, и заявителю направлено соответствующее уведомление, ответственным специалистом указанное заявление регистрируется в журнале «Афиша» и списывается в папку «Афиша».

3.2.21.
Заявление, содержащее нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица или исполнителя, а также членам его семьи, не рассматривается по существу поставленных в нём вопросов и заявителю, направившему заявление, направляется письменное уведомление о недопустимости злоупотребления правом.
3.3. Создание информации. 
Создание информации осуществляется назначенным сотрудником учреждения культуры на основании утвержденных руководителями учреждений культуры, находящихся в ведении Управления культуры, репертуарных планов.
3.4. Своевременное размещение достоверной информации о муниципальной услуге. 

Размещение и обновление достоверной информации о муниципальной услуге, размещенной на информационных стендах в учреждениях культуры, предоставляющих муниципальную услугу, на официальном сейте Управления культуры и официальном сайте администрации города Пензы, театров и концертных организаций, находящихся в ведении Управления культуры, осуществляется ежемесячно.
На информационных стендах, расположенных непосредственно в помещениях учреждений культуры, информация предоставляется в соответствии с режимом работы учреждения.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее №14), без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом.


3.5. Предоставление информации, размещенной на официальных интернет-сайтах администрации города Пензы, Управления культуры, учреждений культуры осуществляется круглосуточно.


3.6. Внешняя реклама в городе Пензе, в других населенных пунктах  Пензенской области в связи с проведением выездных спектаклей и гастролей (сводные афиши, буклеты) распространяется ежемесячно, не позднее чем за 15 дней до  проведения мероприятия.


3.7. Информация об отдельных спектаклях, концертных программах, творческих вечерах и прочих мероприятиях предоставляется не позднее, чем за 15 дней до их проведения.


Информация о проведении выездных спектаклей и гастролей за пределами Пензенской области в Российской Федерации и (или) за рубежом предоставляется не позднее, чем за 15 календарных дней до начала мероприятия или первого мероприятия в рамках гастролей. 


3.8. При использовании средств телефонной связи информация о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий предоставляется получателю муниципальной услуги в момент обращения. Время разговора не должно превышать 5 минут. 

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 гражданина, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 


В случае если сотрудники учреждения не могут ответить на вопрос заявителя немедленно, результат рассмотрения вопроса сообщают заинтересованному лицу в течение двух часов.



3.9. Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении информации;

- полнота консультации;

- удобство и доступность.

3.10. Консультирование получателя муниципальной услуги по интересующим вопросам во время личного приема сотрудником учреждения культуры не может превышать 10 минут.
3.11. Интернет-обращение, направленное по электронной почте, регистрируется ответственным за прием сообщений сотрудником учреждения культуры путем присвоения регистрационного номера, внесения данного номера и даты в журнал «Входящая корреспонденция», и исполняется не ранее следующего рабочего дня с момента регистрации заявления.

3.12. Заявители, обратившиеся в учреждения культуры с целью получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами о сроке выдачи результатов муниципальной услуги. 


3.13. При информировании в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте ответ на заявление направляется на почтовый адрес заявителя в течение 10 дней со дня регистрации заявления.



3.14. Ответы на заявления граждан готовятся в письменном виде либо в форме электронного документа в доступной форме. Текст ответа должен излагаться четко, последовательно, кратко.



Ответы на заявления иностранных граждан и лиц без гражданства даются на русском языке.

3.15. На заявлении, поступившем в учреждение культуры в форме электронного документа, если в них указан электронный адрес, ответы также направляются в форме электронного документа (если заявителем не указан иной вариант). В случае, если не указан электронный адрес, то ответ направляется по почтовому адресу. При этом информация об отправке ответа заявителю заносится в журнал «Афиша».

3.16. На заявления, поступившие по телефону, если в них заявителем сообщается почтовый адрес, ответы направляются по почтовому адресу. В случае если в обращении указан только телефон, но не указан почтовый адрес и Ф.И.О. заявителя, секретарь учреждения культуры, уточняет Ф.И.О. и адрес, по которому необходимо дать письменный ответ. 

3.17. В случае если в заявлении не указаны фамилия гражданина, направившего заявление, и адрес, по которому должен быть отправлен ответ, ответ на заявление не дается.

3.18. Ответы на заявления, поступившие в учреждения культуры, подписываются только руководителем учреждения культуры (либо должностным лицом, исполняющим его обязанности).
Проекты ответов за подписью руководителей учреждений готовятся на официальных бланках сотрудниками учреждения и представляются на подпись руководителю учреждения не менее чем за три дня до истечения срока рассмотрения обращения.
3.19. Ответ заявителю должен содержать исходящий номер, дату отправления, дату поступления в Управление культуры, учреждение культуры. Исходящий номер ответа состоит из регистрационного номера обращения.
В левом нижнем углу ответа обязательно указываются фамилия исполнителя и номер его служебного телефона.


3.20. Муниципальная услуга считается предоставленной, если заявителю муниципальной услуги предоставлена запрашиваемая информация.



3.21. В случае невозможности предоставления информации в связи с нечетко или неправильно сформулированным заявлением, заявителя муниципальной услуги информируют об этом, и предлагают уточнить и дополнить заявление.



3.22. В случае если запрашиваемая информация отсутствует в данном учреждении культуры, заявителю муниципальной услуги предоставляется информация о месте её предоставления или даются рекомендации по её поиску.

3.23. Рассмотрение заявления считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор заявления проинформирован о результатах рассмотрения.

3.24. Завершение работы с обращением оформляется путем списания обращения в папку «Афиша» руководителем учреждения культуры. При списании обращения в папку «Афиша» должностное лицо, наложившее резолюцию, в правом верхнем углу на копии ответа заявителю делает надпись «в Афишу», проставляет дату, указывает свою фамилию, инициалы, заверяет их личной подписью.

3.25. Окончанием срока рассмотрения заявлений считается дата регистрации ответа заявителю или дата устного сообщения автору с изложением принятого решения.

3.26.Заявитель может самостоятельно получить информации о времени и месте проведения театральных представлений филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий, посредством обращения на официальный сайт Управления культуры или учреждения культуры в сети Интернет, а также на сайте Оператора электронного Правительства.


3.27. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении №3 к настоящему Порядку. 

IV. Порядок и формы контроля над исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги.

Специалист учреждения культуры, назначенный ответственным за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за нарушение сроков рассмотрения и иных административных действий, установленных настоящим порядком.

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

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов. 

4.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги гражданам являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим порядком;

- возможность направления запроса на предоставление услуги через сайт Оператора электронного Правительства;
- отсутствие обоснованных жалоб на нарушение положений настоящего порядка.

4.4. Для проведения проверки качества предоставления услуги может формироваться комиссия, в состав которой включаются сотрудники учреждения культуры.

Проверка проводится не реже одного раза в год.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем и членами комиссии. 

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав пользователей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
V. Досудебное (внесудебное) обжалование пользователем решений и действий должностных лиц или сотрудников МБУ «ЦБС г. Пензы», произведенных в ходе оказания муниципальной услуги
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в учреждение культуры или Управление культуры города Пензы, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены п. 2.7. настоящего Порядка;

4) затребование с пользователя при предоставлении муниципальной услуги платы.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в учреждение культуры или Управление культуры города Пензы. Жалоба может быть подана пользователем через личный кабинет на сайте Оператора электронного Правительства. 

5.3. Жалоба может быть:

1) направлена письменно по следующим адресам:

- учреждение культуры в соответствии с информацией, указанной в приложении №1 к порядку;

- Управление культуры: 440000, г. Пенза, ул. Театральный проезд, 1/69А.

2) или высказана устно:

- на личном приеме у директора учреждения культуры;

- на личном приеме у начальника Управления культуры.


По этим же адресам можно привести письмо и лично сдать его в приемную (прием документов ежедневно с 9:00 до 18:00 часов, обед с 13:00 до 14:00, кроме выходных и праздничных дней). При себе необходимо иметь документ, удостоверяющий личность.

Жалобу можно направить на электронный адрес:
1) учреждения культуры в соответствии с информацией, указанной в приложении №1 к порядку;

2) Управления культуры uk-pr@mail.ru или воспользоваться официальным сайтом в сети Интернет www.культура-пенза.рф.

Все письменные жалобы фиксируются в журнале «Входящая корреспонденция». 


Личный прием граждан в учреждении культуры и Управлении культуры осуществляется в порядке живой очереди, возможна предварительная запись. 


Записаться на личный прием к начальнику Управления культуры можно по телефону: (8412) 68-49-67.

Записаться на личный прием к директору и специалистам учреждений культуры можно по телефонам, указанным в приложении №1 к порядку.
5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица либо сотрудника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, 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 либо сотрудника;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица либо сотрудника. Пользователем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы пользователя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в учреждение культуры или  Управление культуры города Пензы, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение тридцати дней со дня ее регистрации. 

5.6. Основания для отказа в рассмотрении жалобы:

1) если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или указаны недействительные сведения;

2) если текст жалобы не поддается прочтению;

3) если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи;

4) если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. 

О решении, об отказе в рассмотрении жалобы, заявитель уведомляется письменно.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим регламентом, а также нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказ в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, по результатам рассмотрения жалобы, пользователю в письменной форме и по желанию пользователя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. В случае, если пользователь обращался с жалобой через личный кабинет на сайте Оператора электронного Правительства, результат рассмотрения жалобы направляется ему через личный кабинет.
5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.10. Заявитель имеет право на получение имеющихся в распоряжении учреждения культуры или Управления культуры материалов и копий документов, необходимых для обоснованного рассмотрения жалобы.

приложение №1

к Порядку предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий» муниципальными учреждениями культуры города Пензы

Информация о местонахождении, почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты, режим работы муниципальных учреждений культуры, находящихся в ведении Управления культуры города Пензы

	№ п/п
	Наименование Учреждения
	Адрес, телефон
	Официальный сайт и электронные адреса
	Режим работы

	1.
	Муниципальное бюджетное учреждение «Центр культуры и досуга»
	г. Пенза, ул. Ленина, д. 11

т./ф. 94-44-73
	http://www.ckid-penza.ru
ckid_penza@inbox.ru

	с 9 до 18

	2.
	Муниципальное  бюджетное учреждение «Центр хореографического искусства г.Пензы»
	г. Пенза, 

ул. Леонова, д.1а

т./ф. 49-57-21
	http://chi.e58.ru
muzchi@mail.ru
	с 9 до 18

	3.
	Муниципальное  автономное учреждение  «Центр русской хоровой и вокальной культуры г. Пензы»
	г. Пенза, 

ул. Кирова, д. 39

т./ф.56-32-74
	http://www.kirova39.com
 kirova39@yandex.ru
	с 9 до 18

	4.
	Муниципальное бюджетное учреждение  «Хореографический ансамбль «Зоренька» г. Пензы
	г. Пенза, проспект Победы, 41                     т./ф. 92-95-91, 

92-91-90


	http://www.zorenka-penza.ru
zorenka-penza@mail.ru
	с 9 до 18

	5.
	Муниципальное  автономное учреждение

«Пензенский зоопарк»  
	г. Пенза, 

ул. Красная, 10

тел. 32-01-56
	http://www.zoo-penza.ru
zoo@mail.ru
	с 9 до 18

	6.
	Муниципальное  автономное учреждение  

«Центральный парк культуры и отдыха им. В.Г. Белинского»
	г. Пенза, 

ул. К. Маркса, д. 2 

т./ф. 68-86-88
	www.park-belincky.ru
priemnaya_parka@mail.ru

	с 9 до 18 

	7.
	Муниципальное бюджетное учреждение

 «Парк культуры и отдыха «Олимпийский»
	г. Пенза, 

ул. Гагарина, д.6

т./ф. 42-34-02
	http://www.olimp-park.ru
olimp-park@mil.ru
	с 9 до 18 

	8.
	Муниципальное  автономное учреждение

«Русский народный оркестр «Пенза»
	г. Пенза, ул.Ленина, д.11

т./ф.320036
	pyatunin@list.ru
	с 9 до 18

	9.
	Муниципальное бюджетное учреждение «Пензенский театр юного зрителя»
	г. Пенза, 

ул. Тарханова, 11А

т./ф. 45-02-61
	http://tuz-penza.ru
penzatyz@yandex.ru
	с 9 до 18


приложение №2

к Порядку предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий» муниципальными учреждениями культуры города Пензы

Руководителю учреждения 

______________________________________

(наименование учреждения культуры)

Ф.И.О. заявителя

______________________________________

______________________________________

______________________________________

Почтовый адрес: _______________________

______________________________________

______________________________________

Адрес электронной почты (при наличии):

______________________________________

Контактный телефон (при наличии):

______________________________________

Заявление.


Прошу Вас предоставить мне информационное сообщение об __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

(указывается наименование театрального представления, эстрадного концерта, гастрольного мероприятия театров)

Примечание: 

_________________________________________________________________.

Подпись заявителя


________________ /________________/











Ф.И.О. заявителя







«_____» _________________ 20___ г.

приложение №3

к Порядку предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий» муниципальными учреждениями культуры города Пензы

Блок-схема 

последовательности действий при предоставлении

муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте проведения театральных представлений филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий» муниципальными учреждениями культуры города Пензы


Форма №1 к п.п.3.1.3
РАСПИСКА
Дана________________________________________________________
(Ф.И.О. заявителя указывается полностью)
в том, что «
»
__ 20
 года его  (ее) письменное заявление поступило в приемную ___________________________________________

                                                          (наименование органа местного самоуправления, учреждения)

на
листах, 
фото.
Телефон для справок: _________
________________________________________________________
(Ф.И.О. специалиста, должность, подпись)
Форма №2 к п.п.3.1.5
Журнал регистрации заявлений граждан по предоставлению информации о времени и месте проведения театральных представлений филармонических и эстрадных концертов и 

гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий
	№

п/п
	Дата регистрации заявления
	Ф.И.О. гражданина
	Адрес проживания


	Регистрационный номер
	Ответственный исполнитель
	Отметка об исполнении

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


обращение на официальной сайт Управления культуры - � HYPERLINK "http://www.культура-пенза.рф" �http://www.культура-пенза.рф� или сайт соответствующего учреждения культуры





Предоставление информации о времени и месте проведения театральных представлений филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий





Рассмотрение заявления 





Предоставление информации о времени и месте проведения театральных представлений филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий





Создание информации





Своевременное размещение достоверной информации о муниципальной услуге





Приёма и регистрации письменных заявлений заявителей











1

