
ПРОЕКТ

административного регламента

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» (далее - Регламент) разработан в целях создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, а также определяет сроки и последовательность действий при предоставлении информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий.
1.2. Предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» (далее – Услуга) осуществляется следующими подведомственными Департаменту культуры и молодежной политики г. Заречного Пензенской области (далее – Департамент культуры) учреждениями:
· Муниципальное учреждение «Театр юного зрителя»

· Муниципальное учреждение культуры «Дом культуры «Дружба»

· Муниципальное учреждение культуры «Дворец культуры «Современник»

· Муниципальное автономное учреждение «Центральный парк культуры и отдыха «Заречье»
· Муниципальное учреждение культуры «Культурно-социальный комплекс «Ровесник»

· Муниципальное учреждение культуры «Информационно-библиотечное объединение»

· Муниципальное учреждение культуры «Музейно-выставочный центр»

· Муниципальное учреждение культуры «Художественный музей-салон им. М.Ю. Лермонтова»
· Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская школа искусств»

· Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр развития творчества детей и юношества «Лад»

· Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Школа циркового искусства «Виктория» (далее – учреждения, подведомственные Департаменту культуры).
1.3. Заявителями могут быть граждане Российской Федерации, местом жительства которых является город Заречный.

1.4. Место нахождения и почтовый адрес Департамента культуры и молодежной политики г.Заречного Пензенской области (далее - Департамент культуры) и подведомственных ему учреждений указано в Приложении 1 к настоящему Регламенту.
1.5. Справочные телефоны и адреса электронной почты разработчика административного регламента  - Департамента культуры - и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги – учреждений, ему подведомственных, указаны в Приложении 1 к настоящему Регламенту.
1.6.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в следующих формах:

- по запросу заявителя, поступившему при личном обращении либо по телефону;

- по запросу заявителя, направленному почтовой связью или по электронной  почте;

- путем публичного информирования. 

1.7. Электронный адрес специализированной информационной системы «Портал  государственных и муниципальных услуг Пензенской области: www.pgu.pnz.ru.
Раздел 2. Стандарт предоставления  муниципальной  услуги.

2.1. Наименование Услуги: «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий».

2.2. Наименование органа местного самоуправления ЗАТО,  предоставляющего Услугу: Департамент культуры и молодежной политики г.Заречного Пензенской области.

2.3. Результатом муниципальной услуги является:

- предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий, необходимых заявителю;

- отказ в предоставлении информации.

2.4. Услуга предоставляется  постоянно в соответствии с графиком работы Департамента культуры. 
2.5. Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги является факт обращения граждан в Департамент культуры.

2.6. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии с:

-Конституцией Российской Федерации;

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

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

- Закон РФ от 9 октября 1992 г. N 3612-I "Основы законодательства Российской Федерации о культуре" (с изменениями и дополнениями);
- Федеральным законом от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

-Уставом закрытого административно-территориального образования города Заречного Пензенской области;
- уставами учреждений, подведомственных Департаменту культуры;
-постановлениями Администрации г. Заречного Пензенской области от 18.05.2011 № 954 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией ЗАТО г.Заречного, иными органами местного самоуправления ЗАТО г.Заречного», от 29.06.2011 № 1214 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых исполнительными органами местного самоуправления ЗАТО г.Заречного, муниципальными учреждениями и иными юридическими лицами, частично или полностью финансируемые за счет бюджета ЗАТО г.Заречного Пензенской области»;

-иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пензенской области и города  Заречного Пензенской области 
2.7. Для предоставления информации о муниципальной услуге  необходимо заявление в письменной форме от Заявителя. Образец заявления является приложением 2 к настоящему Регламенту.
2.8. Гражданам может быть отказано в предоставлении услуги:

При письменном обращении в случаях, если:

1) в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

2) если обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

3) в обращении, содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, Специалист  вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

4) текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с его компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

5) в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении гражданин, направивший обращение - уведомляется.
В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу. 

Основания для отказа в предоставлении Информации путем публичного информирования отсутствуют.

2.9. Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

2.10. Время ожидания в очереди при подаче или получении документов, информации о процедуре предоставления Услуги при личном обращении Заявителей не должно превышать 10 минут.
2.11. Максимальный срок регистрации запроса заявителя - 15 минут.

2.12. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. Помещения оборудуются:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

- системой охраны.

Каждое рабочее место сотрудников должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. Место для приема заявителей оборудуется столом, стулом, канцелярскими принадлежностями, облегчающими предоставление муниципальной услуги. 
Места ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями. 

2.13. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- возможность получения информации о порядке оказания  муниципальной услуги путем индивидуального и публичного информирования, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

- удобный график работы органа или учреждения, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- удобное территориальное расположение органа или учреждения, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.14. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуг, установленных настоящим Регламентом;

- отсутствие жалоб на действия (бездействие), решения, принятые Специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 

- соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Основанием для начала административного действия является обращение Заявителя в Департамент культуры или учреждение, ему подведомственное. 

3.2. Должностными лицами, ответственными за выполнение административного действия, являются должностные лица и специалисты Департамента культуры, а также специалисты учреждений, ему подведомственных.
Персональная ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется, в соответствии с требованиями действующего законодательства, в должностных инструкциях соответствующих должностных лиц.

3.3. Содержание административного действия, продолжительность и(или) максимальный срок его выполнения.
3.3.1. Предоставление муниципальной услуги по запросу заявителя, поступившему при личном обращении, либо по телефону

Основание для начала предоставления муниципальной услуги является запрос Заявителя, поступивший при личном обращении, либо по телефону. 

При личном  обращении (по телефону) заявителя, должностное лицо учреждения, подведомственного Департаменту культуры, должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, предложить представиться собеседнику, выслушать и уточнить суть вопроса, самостоятельно дать исчерпывающий ответ на заданный заявителем вопрос, относящийся к предоставляемой муниципальной услуге.

Если должностное лицо учреждения, подведомственного Департаменту культуры, принявшее звонок, не имеет возможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся получателю муниципальной услуги должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Предоставление муниципальной услуги в форме, предусмотренной в настоящем пункте, осуществляется в момент обращения.

По запросу заявителя, поступившему при личном обращении, либо по телефону основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.
3.3.2. Предоставление муниципальной услуги по запросу заявителя, направленному почтовой связью или по электронной  почте

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в муниципальное учреждение, подведомственное Департаменту культуры, письменного обращения получателя муниципальной услуги в виде почтового отправления, включая сообщения по электронной почте (далее – письменное обращение).

Письменное обращение получателя муниципальной услуги оформляется в форме заявления (приложение № 2 к настоящему Регламенту).

Должностное лицо учреждения, подведомственного Департаменту культуры, которому поручена подготовка информации, осуществляет подготовку ответа в доступной для восприятия получателем муниципальной услуги форме, содержание которой максимально полно отражает объем запрашиваемой информации.

В ответе на письменное обращение получателя муниципальной услуги должностное лицо учреждения, подведомственного Департаменту культуры, осуществляющее подготовку ответа, указывает свою должность, фамилию, имя и отчество, а также номер телефона для справок.

Срок подготовки ответа на письменное обращение, не должен превышать 30  календарных дней с момента регистрации обращения.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в следующих случаях:

- если в письменном обращении не указаны имя (фамилия, имя, отчество)  гражданина, направившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, муниципальное учреждение, подведомственное Департаменту культуры вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить получателю муниципальной услуги, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

- если текст письменного обращения получателя муниципальной услуги не поддается прочтению;

- если в письменном обращении получателя муниципальной услуги содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель муниципального учреждения, подведомственного Департаменту культуры, вправе принять решение о прекращении переписки с получателем муниципальной услуги по данному вопросу. О принятом решении получатель муниципальной услуги, направивший обращение, уведомляется в письменной форме.

3.3.3. Предоставление муниципальной услуги путем публичного информирования

Публичное информирование осуществляется с целью информирования неограниченного круга лиц о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий.

Предоставление муниципальной услуги путем публичного информирования, осуществляется следующими способами:

- размещение информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий на специальных информационных стендах, в том числе в кассах учреждений, подведомственных Департаменту культуры; 

- размещение внешней рекламы в связи с проведением выездных спектаклей и гастролей (все известные технологии и виды: плакаты, афиши, перетяжки, баннеры, щиты, электронные плазменные панели и т.д.); 

- размещение соответствующей информации на сайте Департамента культуры;
- специализированные рассылки и размещение рекламно-информационных баннеров и текстов; 

- рекламная продукция на бумажных носителях (листовки, флаеры, буклеты и т.д.); 

- информация в печатных средствах массовой информации (газеты, журналы, проспекты); 

- информация в электронных средствах массовой информации на телевидении и радио (интервью, анонсы, сюжеты, тематические программы и специальные выпуски); 

- предоставление информации на пресс-конференциях и брифингах.

Учреждения, подведомственные Департаменту культуры, самостоятельно определяют способы предоставления информации о муниципальной услуге путем публичного информирования. 

Обязательными способами предоставления информации о муниципальной услуге путем публичного информирования являются:

- размещение информации о муниципальной услуге на специальных информационных стендах, в том числе в кассах учреждений, подведомственных Департаменту культуры;

- размещение информации о муниципальной услуге в сети Интернет.
Специальные информационные стенды, в том числе в кассах учреждений, подведомственных Департаменту культуры, должны содержать полную, содержательную и актуальную информацию о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий, настоящий Регламент предоставления услуг.

Учреждения, подведомственные Департаменту культуры:

- ежемесячно формируют, в том числе в электронном виде, сводные афиши, буклеты; 

- размещают указанными выше способами информацию о муниципальной услуге, об отдельных спектаклях, концертных программах, творческих вечерах и прочих мероприятиях, не позднее, чем за 10 дней до их проведения.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в учреждениях, подведомственных Департаменту культуры;

- с использованием средств почтовой и телеграфной связи, электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, на информационных стендах, в электронном Реестре муниципальных услуг г. Заречного.

Информация о местонахождении, контактной информации и режиме работы Департамента культуры и учреждений, подведомственных Департаменту культуры, указаны в приложении № 1 к настоящему Регламенту.
Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты Департамента культуры и учреждений, подведомственных Департаменту культуры также размещаются на информационных стендах в Департаменте культуры и в учреждениях, подведомственных Департаменту культуры.

3.4 Индивидуальное устное информирование осуществляется не более  10 минут. На информацию по письменному запросу, направленную через систему электронного делопроизводства «Эсид», ответ дается в течение 30 рабочих дней со дня поступления запроса.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Текущий контроль в отношении специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги учреждениями, за соблюдением учреждениями положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляется руководителями учреждений  культуры, подведомственных  Департаменту культуры. 

4.2. Внешний контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется Департаментом культуры.

Полномочия должностного лица Департамента культуры на осуществление внешнего  контроля  за  полнотой  и качеством предоставления муниципальной услуги закрепляются  в должностной инструкции муниципального служащего Департамента культуры.

4.3. Плановые проверки соблюдения и исполнения должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений Регламента, а также полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются на основании полугодовых или годовых планов и  отчетов  работы учреждений.

 Периодичность плановых проверок – 1 раз  в год.

 Внеплановые проверки проводятся по мере поступления в учреждения жалоб на действия должностных лиц, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, осуществляется руководителем муниципального учреждения, подведомственного Департаменту культуры.

Контроль  за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с  законодательством РФ.

 4.5. Для проведения проверки полноты и качества совершаемых действий и принимаемых решений на основании приказа начальника Департамента культуры может быть образована комиссия.

 Результаты деятельности комиссии оформляются в виде протокола, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения  по их устранению. Протокол подписывается председателем и членами комиссии из состава специалистов Департамента культуры и руководителями  муниципальных  учреждений, подведомственных Департаменту культуры.

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

 4.7. Контроль за исполнением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется с использованием соответствующей информации о порядке предоставления муниципальной услуги, размещенной на официальном сайте Администрации ЗАТО города Заречного Пензенской области  http://www.zarechny.zato.ru.

 4.8. В случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) должностных лиц учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Действия (бездействие) должностных лиц по предоставлению муниципальной услуги могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения на имя директоров учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, или на имя начальника Департамента культуры 

 5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является устное или письменное обращение заинтересованного лица с жалобой.

 5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений Регламента.

 5.4. Рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

 5.5. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений заинтересованных лиц, принятие мер по устранению выявленных нарушений, привлечение виновных должностных лиц к ответственности и подготовка мотивированного ответа заявителю.

 5.6. Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента письменно или устно.

 В письменной жалобе указываются:

 - фамилия, имя, отчество заявителя или представителя заинтересованного лица;

 - полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

 - почтовый адрес;

 - предмет жалобы;

 - личная подпись заинтересованного лица, дата.

 К жалобе заявитель прилагает копии документов и материалы, характеризующие предмет жалобы.

5.7. Право принятия решения по жалобам на действия подчиненных им  работников предоставлено руководителям муниципальных учреждений культуры, подведомственных Департаменту культуры, в случае, если  ответ руководителя муниципального учреждения, подведомственного Департаменту культуры,  не удовлетворил  заявителя, то  заявитель вправе обратиться с жалобой  в Департамент культуры.

 5.8. Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействий) конкретных должностных лиц (руководителей) в части предоставления муниципальной услуги, указанной в настоящем регламенте,  не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. 

5.9. Индивидуальное письменное информирование предоставляется при наличии письменного обращения получателя муниципальной услуги посредством почтовой связи, в том числе электронной или факсимильной.

Письменный ответ подписывает уполномоченное на данные действия должностное лицо муниципального учреждения, в нем указываются фамилия, инициалы и телефон исполнителя.

Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения получателя муниципальной услуги за информацией или способа доставки, указанного в письменном обращении получателя муниципальной услуги.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется получателю муниципальной услуги в течение 30 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения. При информировании в форме ответов на обращения, полученные по электронной почте, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес обратившегося не ранее следующего рабочего дня с момента поступления обращения.

 5.10. Рассмотрение жалоб осуществляется в срок до 30-ти календарных дней с момента их поступления.

 5.11. Заявитель имеет право на любой стадии рассмотрения спорных вопросов обращаться в суд. В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) обжалования заявитель также вправе обратиться в суд в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

 В соответствии с действующим законодательством Российской Федерации решения, действия (бездействие) начальника и должностных лиц Департамента культуры, руководителя  учреждения, подведомственного ему, могут быть обжалованы гражданином в течение 3-х месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к Административному Регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий»




Информация о местонахождении, контактной информации и режиме работы Департамента культуры и учреждений, подведомственных Департаменту культуры

	Наименование 
	Адрес местонахождения (почтовый адрес), электронной почты, официального сайта

	Контактные телефоны
	Режим работы

	Департамент культуры и молодежной политики г. Заречного Пензенской области
	442960, 

Пензенская область, 

город Заречный, 

ул. Спортивная, 4. cultura@zato.ru 
http://za-kultu.ru
	Телефон приемной: 

61-14-46 (факс) 
60-31-10


	Понедельник – пятница 

9.00 – 18.00, 
перерыв – 13.00 – 14.00
выходные дни – суббота, воскресенье

	Муниципальное учреждение
«Театр юного зрителя»


	Пензенская область

г. Заречный,

ул. Братская, 14
theatre@zato.ru
www.tuzzar.ru
	60-18-84 (факс)
61-00-55

60-33-38


	Ежедневно – 

8.00 – 22.00

Суббота – 9.00 – 20.00

Воскресенье - 9.00 - 15.00

	Муниципальное учреждение культуры «Дом культуры «Дружба»


	Пензенская область

г. Заречный,

ул. Строителей, 11а
drujba@zato.ru
	60-23-74(факс)
60-32-29

60-43-53
	Ежедневно – 

8.00 – 23.00

Без перерыва и выходных

	Муниципальное учреждение культуры «Дворец культуры «Современник»
	Пензенская область

г. Заречный,

Проспект Мира, 7

skcdm@mail.ru
	60-70-23 (факс)
60-28-30

61-45-47

61-10-02
	Ежедневно – 

9.00 – 22.00

Без перерыва и выходных

	Муниципальное автономное учреждение «Центральный парк культуры и отдыха «Заречье»
	Пензенская область

г. Заречный,

проспект 30-летия Победы, 25б
parkzato@mail.ru
	61-34-31 (факс)
60-33-69

60-46-01
	Ежедневно – 

10.00 – 22.00

Без перерыва и выходных

	Муниципальное учреждение культуры «Культурно-социальный комплекс «Ровесник»
	Пензенская область

г. Заречный, Комсомольская, 9
rovesnik2005@mail.ru
	60-82-01 (факс)

65-33-96

60-31-79

60-10-09
	Понедельник – пятница

8.00 – 22.00

Суббота, воскресенье

14.00 – 19.00

	Муниципальное учреждение культуры «Информационно-библиотечное объединение»


	Пензенская область

г. Заречный,

ул. Ленина, 52
zbbltk@zato.ru
	60-09-63 (факс)

60-45-07

60-09-83

61-26-36
	Ежедневно 9.00 – 22.00

Воскресенье 10.00 – 18.00

Июнь – август -

Ежедневно 9.00 – 19.00

Выходной – суббота
Санитарный день – 

первая среда месяца

	Муниципальное учреждение культуры «Музейно-выставочный центр»


	Пензенская область

г. Заречный,

ул. Спортивная, 4
museum@zato.ru
	60-47-80 (факс)

60-78-18

61-66-88
	Вторник – пятница -
10.00 – 19.00 

Суббота – 10.00 – 18.00

Выходные дни – понедельник, воскресенье 

	Муниципальное учреждение культуры «Художественный музей-салон им. М.Ю. Лермонтова»

	Пензенская область

г. Заречный, 

Проспект Мира, 7б
perasperaadaster@rambler.ru
	60-82-17 (факс)

61-52-68

60-45-20
	Ежедневно – 

9.00 – 18.00

перерыв – 13.00 – 14.00


	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская школа искусств»


	Пензенская область

г. Заречный,

проезд Демакова, 4
dshizar@yandex.ru
	65-15-75 (факс)

60-46-12

60-88-47
	Понедельник – пятница

8.00 – 20.00

Суббота – 12.00 – 18.00

Выходной – воскресенье  

	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр развития творчества детей и юношества «Лад»


	Пензенская область

 г. Заречный, 

ул. Литке, д. 29, 
корпус 6
lad@zato.ru
	60-34-13 (факс)

61-57-65

60-20-15
	Понедельник – воскресенье 

9.00 – 21.00

	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Школа циркового искусства «Виктория»

	Пензенская область

г. Заречный, Комсомольская, 9
krasnovserg-58@mail.ru

	65-31-94

60-67-25 (факс)

61-64-62
	Понедельник – пятница

8.00 – 22.00

перерыв – 13.00 – 14.00
Суббота – 13.00 – 21.00

Выходной – воскресенье  
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Руководителю учреждения, 

подведомственного Департаменту культуры
(указывается наименование учреждения)

Ф.И.О. (наименование) заявителя

_________________________________

_________________________________

_________________________________

Почтовый адрес __________________

_________________________________

_________________________________

Адрес электронной почты (при 

наличии)

__________________________________

Контактный телефон (при наличии)

_________________________________

заявление.

Прошу предоставить мне информационное сообщение о

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

Примечание:    

_______________________________________________________.

Подпись заявителя                 _____________  /___________________/

                                                                                 фамилия, инициалы

_____________

           дата

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к Административному Регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий»


Блок-схемы
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий»

1. Предоставление информации по запросу заявителя, поступившему при личном обращении, либо по телефону

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



2. Предоставление информации по запросу заявителя, направленному почтовой связью или по электронной  почте

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



3. Предоставление информации путем публичного информирования SHAPE  \* MERGEFORMAT 






Предоставление заявителю контактной информации должностного лица, компетентного представить информацию





Информирование заявителя о его праве получения информации из иных источников, указание источников получения информации





Информация может быть представлена должностным лицом





Да





Нет





Прием запроса заявителя, поступившего при личном обращении, либо по телефону








Предоставление заявителю запрашиваемой информации








Проверка заявления




















Заявление  соответствует требованиям Регламента





Да





Нет





Подготовка  информации





Подготовка уведомления об отказе выдачи информации





Направление информации  заявителю








Направление уведомления  заявителю





Прием и регистрация 


заявления








размещение информации на специальных информационных стендах;


размещение внешней рекламы в связи с проведением выездных спектаклей и гастролей (все известные технологии и виды: плакаты, афиши, перетяжки, баннеры, щиты, электронные плазменные панели и т.д.);


размещение информации в сети Интернет;


специализированные рассылки и размещение рекламно-информационных баннеров и текстов; 


рекламная продукция на бумажных носителях (листовки, флаеры, буклеты и т.д.); 


информация в печатных средствах массовой информации (газеты, журналы, проспекты); 


информация в электронных средствах массовой информации на телевидении и радио (интервью, анонсы, сюжеты, тематические программы и специальные выпуски); 


предоставление информации на пресс-конференциях и брифингах





получение заявителем необходимой информации








обращение заявителя за необходимой информацией












