АДМИНИСТРАЦИЯ ТАМАЛИНСКОГО РАЙОНА
ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 14.06.2018 №185-п
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театрализованных представлений, филармонических и эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонса данных мероприятий»
 
В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями), от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (с последующими изменениями), руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением Администрации Тамалинского района от 23.05.2011 № 387 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Тамалинского района, иными органами местного самоуправления Тамалинского района», Уставом Тамалинского района Пензенской области,
Администрация Тамалинского района постановляет:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театрализованных представлений, филармонических и эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонса данных мероприятий» согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Признать утратившими силу п.1.34, приложение 34 постановления Администрации Тамалинского района от 18.06.2012 №285-п «Об утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций(предоставления муниципальных услуг) администрацией Тамалинского района и иными органами местного самоуправления Тамалинского района Пензенской области в новой редакции».
3.Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Тамалинские ведомости».
4. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.
5.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации Тамалинского района по социальным вопросам.
 
Глава Администрации
Тамалинского района
А.В. Горшков
 
Приложение
Утвержден
постановлением Администрации Тамалинского района
Пензенской области
от 14.06.2018 N185-п
 
Административный регламент «Предоставление информации о времени и месте театрализованных представлений, филармонических и эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонса данных мероприятий»
 
1.Общие положения
 
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о времени и месте театрализованных представлений, филармонических и эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» (далее - административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонса данных мероприятий.
1.2. Предметом регулирования Административного регламента являются отношения, возникающие в связи с предоставлением информации о времени и месте театрализованных представлений, филармонических и эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонса данных мероприятий.
1.3. Круг заявителей: физические и юридические лица.
1.4.Информация о местах нахождения и графике работы органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги:
-Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Тамалинского района Пензенской области находится по адресу: 442400, Пензенская область Тамалинский район, р.п. Тамала, ул. Коммунистическая, 30.
График работы муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»: понедельник – пятница с 8 часов до 18 часов, суббота - с 8 часов до 12 часов, без перерыва на обед, воскресенье-выходной день.
Тел.:8 (84169) -2-13-21.
адрес электронной почты в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: mfc@sura.ru
Сведения о месте нахождения МБУК МЦРДК Тамалинского района, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, содержатся в приложении N 1 к Административному регламенту
Региональная государственная информационная система: "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области": www.uslugi.pnzreg.ru.
Федеральная государственная информационная система "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)": www.gosuslugi.ru.
1.5. Информирование осуществляется специалистом МБУК МЦРДК Тамалинского района по следующим вопросам:
-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представляемых документов;
- правильность оформления представленных документов;
- время приема, порядок и сроки выдачи документов;
- порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц.
Информирование проводится как в устной, так и письменной форме.
1.6.Устное информирование осуществляется специалистом МБУК МЦРДК Тамалинского района при обращении заявителей за информацией:
- лично;
- по телефону.
Специалист МБУК МЦРДК Тамалинского района должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов и (или) должностных лиц.
При ответе на телефонные звонки специалист МБУК МЦРДК Тамалинского района, осуществляющий информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование отдела, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.
Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования заведующий архивным сектором, осуществляющий информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать).
Специалист МБУК МЦРДК Тамалинского района, осуществляющий информирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства.
Информирование граждан о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется также путем оформления информационных стендов.
Подробную информацию о предоставляемой муниципальной услуге, а также о ходе ее предоставления можно получить на официальном сайте Администрации Тамалинского района в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru.) и (или) в региональной государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области" (www.uslugi.pnzreg.ru) (далее - Порталы).
Устное информирование каждого заявителя, обратившегося по телефону, осуществляется не более 10 минут.
1.7. В случае если федеральными законами или принимаемыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Российской Федерации не установлено иное, МБУК МЦРДК Тамалинского района, в пределах своих полномочий, обязана предоставлять по выбору заявителя информацию в форме электронных документов посредством Порталов в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (с последующими изменениями)
 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 
2.1. Наименование муниципальной услуги: "Предоставление информации о времени и месте театрализованных представлений, филармонических и эстрадных концертов, гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонса данных мероприятий".
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальную услугу непосредственно предоставляет Муниципальное бюджетное учреждением культуры «Межпоселенческий центральный районный Домом культуры Тамалинского района Пензенской области», предоставляющий заявителям муниципальную услугу на территории муниципального образования Тамалинский район.
2.3.Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- получение информации гражданами и юридическими лицами о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий;
- выдача письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Общий срок предоставления муниципальной услуги: 10 рабочих дней со дня регистрации заявления.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной
услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством, в том числе:
- Конституция Российской Федерации (с поправками);
-Федеральный Закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
- Федеральный закон от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи";
- Устав Тамалинского района Пензенской области;
- Иные нормативно-правовые акты Российской Федерации, Пензенской области, Тамалинского района Пензенской области.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в МБУК МЦРДК Тамалинского района заявление, типовая форма которого приведена в приложении № 2 к Административному регламенту.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия отсутствуют
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Если в результате проверки электронной подписи заявителя будет выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи" (с последующими изменениями) условий признания ее действительности.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Критерии принятия решения об отказе в приеме документов для предоставления муниципальной услуги:
- если в заявлении не указано наименование юридического лица (для гражданина фамилии, имени, отчества) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- заявление содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей;
- если текст заявления не поддается прочтению, ответ на него не дается, и заявление не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 
Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги - 15 минут, при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги подается в МБУК МЦРДК Тамалинского района лично заявителем либо лицом, наделенным соответствующими полномочиями, в порядке, установленным законодательством Российской Федерации. Регистрация полученного заявления осуществляется ответственным работником МБУК МЦРДК Тамалинского района при поступлении заявления в течение 10 минут. 
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в день обращения заявителя.
2. 13. Требования к помещениям, в которых предоставляется
муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенном для этой цели помещении МБУК МЦРДК Тамалинского района.
Помещения, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, оборудуются:
- информационными стендами, содержащими визуальную и текстовую информацию. На информационном стенде должны быть размещена следующая информация:
- наименование муниципальной услуги;
- контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование;
- почтовый и электронный адрес МБУК МЦРДК Тамалинского района;
- образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- блок-схема предоставления муниципальной услуги;
- стульями и столами для возможности оформления документов.
Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников.
Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются бланками заявлений и образцами их заполнения.
Кабинеты приема заявителей должны иметь информационные таблички (вывески) с указанием:
- номера кабинета;
- фамилии, имени, отчества и должности сотрудника.
Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным ресурсам, а также печатающим, копирующим и сканирующим устройствами.
При организации рабочих мест следует предусмотреть возможность беспрепятственного входа (выхода) сотрудников из помещения.
Помещения должны соответствовать требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности и быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой кондиционирования воздуха, иными средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей, в том числе указанные объекты должны отвечать требованиям к обеспечению доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в отдельных специально оборудованных помещениях, обеспечивающих беспрепятственный доступ инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников).
Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на нижних этажах зданий, оборудованных отдельным входом, или отдельно стоящих зданиях. На территории, прилегающей к месторасположению МБУК МЦРДК Тамалинского района оборудуются бесплатные места для парковки автотранспортных средств с выделением не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На указанных транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак "Инвалид". Порядок выдачи опознавательного знака "Инвалид" для индивидуального использования устанавливается уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства.
Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.
Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания (информационных залах) - местах предоставления муниципальной услуги.
В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и сотрудников учреждения.
Обеспечивается дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей и знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.
Сотрудники учреждения, предоставляющего услуги оказывает помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.
Рабочее место сотрудника учреждения оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.
Рабочие места оборудуются средствами сигнализации (стационарными "тревожными кнопками" или переносными многофункциональными брелками-коммуникаторами).
Сотрудники учреждения обеспечиваются личными нагрудными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества и должности.
Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом стандарта комфортности предоставления муниципальных услуг.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
2.14.1. Показатели доступности муниципальной услуги:
- размещение информации о предоставлении муниципальных услуг на портале государственных и муниципальных услуг Пензенской области www.gosuslugi.pnzreg.ru; 
- количество обращений заявителей, направленных на обжалование действий (бездействий) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальных услуг.
2.14.2. Качество муниципальной услуги:
- количество обращений заявителей МБУК МЦРДК Тамалинского района для получения муниципальной услуги;
- доля времени потраченного на ожидание приема в очереди, для подачи заявления (в соответствии с административным регламентом);
- качество консультирования ответственным работником МБУК МЦРДК Тамалинского района, предоставляющего муниципальную услугу;
- комфортность условий;
- количество заявителей получивших муниципальную услугу.
- количество удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги заявителей, в численности получивших муниципальную услугу, определяемая путем их опроса.
2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
Заявитель может представить запрос в виде электронного документа, подписанного простой электронной подписью, в соответствии с требованиями статьи 21.2 Федерального закона и (или) усиленной квалифицированной электронной подписью, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru.) и (или) региональной государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области" (www.uslugi.pnzreg.ru.) (далее - Порталы государственных услуг). При подаче запроса в электронном виде через Порталы государственных услуг ход исполнения услуги доступен в личном кабинете.
Специалист МБУК МЦРДК Тамалинского района, ответственный за прием входящей корреспонденции, регистрирует электронный документ в течение 1 (одного) календарного дня с момента его получения.
При получении запроса в виде электронного документа специалист МБУК МЦРДК Тамалинского района, ответственный за прием входящей корреспонденции в день его регистрации направляет заявителю подтверждение о получении запроса в виде электронного документа, подписанное усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного органа в соответствии с Федеральным законом от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи" (с последующими изменениями).
При обращении заявителя в муниципальное автономное учреждение Пензенской области "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - многофункциональный центр) обеспечивается передача запроса в МБУК МЦРДК Тамалинского района в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и Администрацией Тамалинского района.
Предоставление муниципальной услуги в Многофункциональном центре осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации по принципу "одного окна", в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органом, предоставляющим муниципальную услугу, осуществляется Многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.
 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, включая особенности выполнения административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
 
3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых 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.
Реализация административной процедуры осуществляется посредством исполнения следующих административных действий:
- опубликование информации в средствах массовой информации;
- размещение информации в сети Интернет;
- размещение информации в помещениях МБУК МЦРДК Тамалинского района и сельских филиалов на информационных стендах и на территории муниципального образования;
- предоставление по запросу заявителя информации о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий, что включает в себя действия:
- прием и регистрация запроса;
- подготовка и выдача ответа на запрос.
Блок-схема последовательности действий приведена в приложении N 3.
3.2. Опубликование информации в средствах массовой информации
Работник, ответственный за исполнение данной процедуры, назначается директором МБУК МЦРДК Тамалинского района или лицом, его замещающим.
Работник, ответственный за исполнение данной процедуры, осуществляет:
- сбор и обработку информации о времени и месте проведения ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования, подготовку ее к опубликованию в печатном издании;
- согласование подготовленной для опубликования информации с директором муниципального учреждения.
Работник, ответственный за исполнение данной процедуры, предоставляет информацию о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий в редакцию печатного издания в форме электронного документа по адресу электронной почты редакции или лично. Материалы должны быть представлены на электронном носителе.
Данная информация содержит сведения о дате, времени и месте проведения на территории Тамалинского района предстоящих культурных мероприятий. Место проведения культурных мероприятий включает в себя наименование учреждения, на базе которого проводится мероприятие, его местонахождение либо иное место (площадка и т.д.) с указанием конкретного его месторасположения, где будет проводиться мероприятие.
Информация должна предоставляться не менее чем за 3 дня до даты проведения мероприятия.
Ответственность за своевременное и полное предоставление информации о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий для опубликования несет работник, ответственный за исполнение данной процедуры.
Результат административной процедуры: размещение информации о проводимых мероприятиях в средствах массовой информации.
3.3. Размещение информации в сети Интернет
Размещение информации о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий в сети Интернет осуществляется работниками МБУК МЦРДК Тамалинского района, назначенными ответственными за исполнение данной процедуры директором учреждения.
Информация размещается в сети Интернет на официальном сайте Администрации Тамалинского района Пензенской области: http://tamala.pnzreg.ru 
Работник, ответственный за исполнение данной процедуры, осуществляет:
- сбор и обработку информации о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий, подготовку ее для размещения на сайте в сети Интернет;
- согласование подготовленной для размещения информации с директором МБУК МЦРДК Тамалинского района.
После согласования подготовленной для размещения информации, работник, ответственный за исполнение данной процедуры, в течение одного рабочего дня предоставляет ее специалисту Администрации Тамалинского района, ответственному за размещение информации в сети Интернет для размещения ее на официальном сайте в сети Интернет. Информация предоставляется в форме электронного документа.
Информация о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий должна содержать сведения о дате, времени и месте проведения на территории Тамалинского района предстоящих культурных мероприятий. Место проведения культурных мероприятий включает в себя наименование учреждения, на базе которого проводится мероприятие, его местонахождение либо иное место (площадка и т.д.) с указанием конкретного его месторасположения, где будет проводиться мероприятие. Данная информация должна предоставляться не менее чем за 3 дня до даты проведения мероприятия.
Специалист администрации, ответственный за размещение информации в сети Интернет в течение одного рабочего дня проверяет полученную информацию. В случае предоставления неполной информации специалист в течение одного рабочего дня после обнаружения вправе запросить дополнительную информацию у ответственных лиц. Ответственные лица представляют дополнительную информацию в течение одного рабочего дня после получения запроса.
Обработка полученной для размещения на сайте информации проводится специалистом в течение двух рабочих дней с момента ее проверки.
Ответственность за своевременное и полное предоставление информации о времени и месте проведения ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования для размещения несет работник, ответственный за исполнение данной процедуры.
Результат административной процедуры: размещение информации о проводимых мероприятиях на официальном сайте Администрации Тамалинского района в сети Интернет.
3.4. Размещение информации в помещениях муниципальных учреждений на информационных стендах и на территории муниципального образования
В помещениях МБУК МЦРДК Тамалинского района, а также в других муниципальных учреждениях культуры Тамалинского района, в местах, обеспечивающих свободный доступ заинтересованных лиц к имеющейся информации, размещаются информационные стенды.
На информационных стендах, расположенных непосредственно в помещении учреждения культуры, информация предоставляется в соответствии с режимом работы учреждения.
Информация о проведении ярмарок, выставок, творческих вечерах и прочих мероприятиях на информационные стенды размещается не позднее чем за 3 дня до их проведения.
Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее N 14), без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом.
Внешняя реклама в Тамалинском районе распространяется ежемесячно, не позднее чем за 3 дня до проведения мероприятия.
Размещение информации о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий на информационных стендах осуществляется работником МБУК МЦРДК Тамалинского района, назначенным ответственным за исполнение данной процедуры директором учреждения или лицом, его замещающим.
Работник, ответственный за исполнение данной процедуры, осуществляет:
- сбор и обработку информации о времени и месте проведения ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования для ее размещения на информационных стендах;
- подготовку текста указанной информации на бумажном носителе и согласование его с директором муниципального учреждения.
После согласования с директором муниципального учреждения информации, работник, ответственный за исполнение данной процедуры, в течение одного рабочего дня размещает ее на информационных стендах муниципального учреждения.
Периодичность размещения данной информации составляет не реже одного раза в месяц. Для поддержания информации, размещенной на информационных стендах, в актуальном состоянии работник, ответственный за исполнение данной процедуры, не менее чем за 3 дня до даты проведения мероприятия обновляет данную информацию.
Результат административной процедуры: размещение информации о проводимых мероприятиях на информационных стендах.
3.5. Предоставление по запросу заявителя информации о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий
Прием и регистрация запроса
Поступившие по почте в адрес руководителя учреждения культуры письменные заявления заявителей и документы, связанные с их рассмотрением, подлежат обязательной регистрации в соответствующем учреждении. При приеме и первичной обработке письменных заявлений в МБУК МЦРДК Тамалинского района проверяется правильность адреса корреспонденции и целостность упаковки.
Работник учреждения культуры, ответственный за прием корреспонденции:
- вскрывается конверты, проверяет наличие в них документов, к письму прикладывает конверт;
- ошибочно поступившие письма, работа с которыми не входит в компетенцию учреждения, возвращается адресату.
Все поступившие конверты (бандероли) вскрываются. Конверты писем с заявлениями заявителей подлежат хранению.
Поступившие документы прикладываются к заявлению заявителя.
Прием письменных заявлений непосредственно от заявителей производится в МБУК МЦРДК Тамалинского района. По просьбе обратившегося заявителя ему выдается расписка 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.
Все письменные заявления граждан, поступившие в адрес руководителя учреждения культуры, а также заявления в форме электронного документа регистрируются в журнале в течение одного рабочего дня с момента 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.
В случае если в письменном заявлении не указана фамилия заявителя, направившего заявление, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, такое заявление считается анонимным.
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.
Работник МБУК МЦРДК Тамалинского района, ответственный за прием корреспонденции, производит ксерокопирование зарегистрированных письменных заявлений граждан вместе с приложениями. Рассмотрение, передача на исполнение незарегистрированных письменных заявлений не допускается.
Срок выполнения данной административной процедуры составляет 1 (один) рабочий день.
Результат административной процедуры: направление зарегистрированного заявления и принятых документов руководителю учреждения.
При поступлении запроса, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, проводится процедура проверки действительности усиленной квалифицированной электронной подписи, с использованием которой подписан запрос.
В рамках проверки действительности усиленной квалифицированной электронной подписи осуществляется проверка соблюдения следующих условий:
а) квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи (далее - квалифицированный сертификат) создан и выдан аккредитованным удостоверяющим центром, аккредитация которого действительна на день выдачи указанного сертификата;
б) квалифицированный сертификат действителен на момент подписания запроса (при наличии достоверной информации о моменте подписания запроса) или на день проверки действительности указанного сертификата, если момент подписания запроса не определен;
в) имеется положительный результат проверки принадлежности владельцу квалифицированного сертификата усиленной квалифицированной электронной подписи, с помощью которой подписан запрос, и подтверждено отсутствие изменений, внесенных в него после его подписания. При этом проверка осуществляется с использованием средств электронной подписи, имеющих подтверждение соответствия требованиям, установленным в соответствии с Федеральным законом от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи" (с последующими изменениями), и с использованием квалифицированного сертификата лица, подписавшего запрос;
г) усиленная квалифицированная электронная подпись используется с учетом ограничений, содержащихся в квалифицированном сертификате лица, подписывающего запрос (если такие ограничения установлены).
Если в результате проверки действительности усиленной квалифицированной электронной подписи выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, МБУК МЦРДК Тамалинского района в течение 1 (одного) календарного дня со дня поступления запроса принимает решение об отказе в приеме запроса и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи" (с последующими изменениями), которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью МБУК МЦРДК Тамалинского района и направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" в течение 1 (одного) календарного дня со дня поступления запроса. После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с запросом о предоставлении услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного запроса.
Результатом административного действия является присвоение данному запросу порядкового регистрационного номера в Журнале регистрации входящей корреспонденции МБУК МЦРДК Тамалинского района и передача зарегистрированного запроса и прилагаемых к нему документов заведующему архивным сектором или направление заявителю уведомления об отказе в приеме запроса при наличии оснований, указанных в настоящем Регламенте.
3.6.Подготовка и выдача ответа на запрос
Зарегистрированные в приемной письменные заявления, а также заявления в форме электронного документа вместе с приложениями направляются руководителю учреждения.
Руководитель учреждения культуры в течение двух рабочих дней рассматривает переданные заявления, определяет конкретных исполнителей.
Поручение об исполнении заявления гражданина дается руководителем учреждения культуры в форме резолюции, которая заносится в журнал.
Руководитель учреждения назначает ответственного специалиста по исполнению муниципальной услуги. 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 определен ответственный исполнитель, контроль за сроками рассмотрения и подготовкой ответа осуществляет исполнитель, указанный в резолюции первым. Работник учреждения культуры, ответственный за прием корреспонденции учреждения культуры, не позднее чем в течение двух рабочих дней направляет всем исполнителям копии обращения и приложенных к нему материалов. В течение 5 рабочих дней со дня поступления поручения соисполнители представляют ответственному исполнителю все необходимые материалы для рассмотрения обращения и подготовки ответа.
Подготовленный на бумажном носителе ответ на запрос передается директору учреждения для его подписания. После его подписания ответ на запрос направляется заявителю письмом, электронной почтой, факсом либо с использованием сети "Интернет" в зависимости от способа обращения заявителя или способа доставки, указанного в письменном обращении заявителя, либо выдается на руки.
В случае невозможности предоставления информации в связи с нечетко или неправильно сформулированным заявлением, заявителя муниципальной услуги информируют об этом и предлагают устранить препятствия и дополнить заявление.
Срок выполнения данной административной процедуры составляет 10 (десять) рабочих дней.
При поступлении от заявителей запроса о предоставлении информации в устной форме, информация предоставляется получателю муниципальной услуги в момент обращения. Время разговора не должно превышать 10 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.
Результат административной процедуры: подготовленный и направленный (выданный) заявителю ответ на запрос.
3.7. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах:
Основанием для предоставления услуги через многофункциональный центр является поступление запроса специалисту многофункционального центра посредством личного обращения или через представителя, действующего по доверенности.
Лицом, ответственным за выполнение действия, является специалист многофункционального центра.
Максимальный срок передачи запроса и документов из многофункционального центра в МБУК МЦРДК Тамалинского района курьером осуществляется не позднее 1 (одного) календарного дня, следующего за днем регистрации заявления в многофункциональном центре, в закрытом конверте по описи под роспись в сопроводительной ведомости.
Способом фиксации результата административной процедуры является прием специалистом многофункционального центра от заявителя запроса и регистрация его в этот же день в автоматизированной информационной системе многофункционального центра. При приеме запроса специалист многофункционального центра:
- проверяет заполнение запроса в соответствии с требованиями, установленными Соглашением о взаимодействии между МАУ МФЦ Тамалинского района и МБУК МЦРДК Тамалинского района;
- предоставляет заявителю (представителю заявителя) расписку о получении документов.
Специалист МБУК МЦРДК Тамалинского района при получении документов от курьера многофункционального центра проверяет их соответствие и комплектность и регистрирует в Журнале регистрации входящей корреспонденции МБУК МЦРДК Тамалинского района. Второй экземпляр сопроводительной ведомости специалист МБУК МЦРДК Тамалинского района возвращает курьеру многофункционального центра с отметкой о получении указанных документов по описи с указанием даты, подписи, расшифровки подписи. В случае отсутствия возможности передачи документов из многофункционального центра в МБУК МЦРДК Тамалинского района через курьера полученный от заявителя (представителя заявителя) запрос отправляется почтой заказным письмом с описью вложения. Письмо отправляется не позднее одного календарного дня, следующего за днем регистрации в многофункциональном центре. Дальнейшее непосредственное оказание муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормами настоящего Регламента.
 
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
 
4.1. Текущий контроль за предоставлением государственной услуги, предусмотренной Регламентом, осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения ответственными исполнителями положений Регламента, нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.
4.2. Проверки могут быть плановыми (осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы МБУК МЦРДК Тамалинского района) и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
4.3. Периодичность проверок устанавливается МБУК МЦРДК Тамалинского района
Для проведения проверки создается комиссия, в состав которой включаются специалисты МБУК МЦРДК Тамалинского района.
Проверка осуществляется на основании приказа директора МБУК МЦРДК Тамалинского района.
4.4. Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.5. Персональная ответственность специалистов МБУК МЦРДК Тамалинского района за предоставление муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах.
4.6. В случае выявления нарушений Регламента, законодательства Российской Федерации или прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.7. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности, объективности и эффективности.
4.8. Граждане, их объединения и организации могут осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц МБУК МЦРДК Тамалинского района, а также принимаемых ими решениях нарушений положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
4.9. Граждане, их объединения и организации вправе информировать уполномоченные органы, предоставляющие муниципальной услугу, о качестве и полноте предоставляемой муниципальной услуги.
 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников.
 
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих
) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 210-ФЗ;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона 210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 210-ФЗ;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 210-ФЗ;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействияв соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 210-ФЗ.
5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган местного самоуправления публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра). Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. 
5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
[bookmark: Par10]5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами;
2) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2. настоящего Регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.9. Положения настоящего Регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

 
Приложение N 1
к административному регламенту
по предоставлению информации 
о времени и месте проведения 
театральных представлений, 
филармонических и эстрадных 
концертов и гастрольных мероприятий 
театров и филармоний, киносеансов, 
анонсов данных мероприятий
[bookmark: P312] 
Сведения
о местонахождении, контактных телефонах, графике работы,
интернет-адресе, адресе электронной почты МБУК МЦРДК Тамалинского района, участвующего в предоставлении муниципальной услуги
 
Адрес: 442900. Пензенская область, р.п. Тамала, ул. Советская, 16
Телефоны: (8-841-69) 1-13-62, 2-11-67
Адрес электронной почты: kulturatamala@mail.ru 
Адрес сайта: http://tamala.pnzreg.ru
 Административно-хозяйственный персонал:
	День недели
	Время работы
	Перерыв на обед

	Понедельник
	8.00-17.00
	12.00-13.00

	Вторник
	8.00-17.00
	12.00-13.00

	Среда
	8.00-17.00
	12.00-13.00

	Четверг
	8.00-17.00
	12.00-13.00

	Пятница
	8.00-17.00
	12.00-13.00

	Суббота
	выходной
	-

	Воскресенье
	выходной
	-


 Специалисты:
	День недели
	Время работы

	Понедельник
	выходной
	 

	Вторник
	9.00-13.00
	18.00-22.00

	Среда
	9.00-13.00
	18.00-22.00

	Четверг
	9.00-13.00
	18.00-22.00

	Пятница
	9.00-13.00
	18.00-22.00

	Суббота
	9.00-13.00
	18.00-22.00

	Воскресенье
	9.00-13.00
	18.00-22.00


 
График приема заявлений
МБУК МЦРДК Тамалинского района
 
	День недели
	Время работы
	Перерыв на обед

	Понедельник
	8.00-17.00
	12.00-13.00

	Вторник
	8.00-17.00
	12.00-13.00

	Среда
	8.00-17.00
	12.00-13.00

	Четверг
	8.00-17.00
	12.00-13.00

	Пятница
	8.00-17.00
	12.00-13.00

	Суббота
	выходной
	-

	Воскресенье
	выходной
	-


 
Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением Муниципальной услуги, осуществляют:
 
	N п/п
	Наименование органа
	Место нахождения
	Контактные телефоны

	1.
	МБУК МЦРДК Тамалинского района 
	442900. Пензенская область, р.п. Тамала, ул. Советская, 16
	(8-841-69) 2-13-62, 2-11-67
 


 
Приложение N 2
к административному регламенту
по предоставлению информации 
о времени и месте проведения 
театральных представлений, 
филармонических и эстрадных 
концертов и гастрольных мероприятий 
театров и филармоний, киносеансов, 
анонсов данных мероприятий
 
 
Форма заявления
на предоставление муниципальной услуги
 
Директору МБУК МЦРДК
Тамалинского района 
___________________________________
от ________________________________
___________________________________
Ф.И.О. заявителя или его
представителя, зарегистрированного
по адресу:
___________________________________
Паспортные данные _________________
___________________________________
тел. ______________________________
 
Заявление
Прошу Вас предоставить мне информационное сообщение о
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
(указывается наименование мероприятия)
Примечание:
__________________________________________________________________________.
Подпись заявителя ________________ /________________/
Ф.И.О. заявителя
"_____" _________________ 20 ___ г.
 
Приложение N 3
к административному регламенту
по предоставлению информации 
о времени и месте проведения 
театральных представлений, 
филармонических и эстрадных 
концертов и гастрольных мероприятий 
театров и филармоний, киносеансов, 
анонсов данных мероприятий
[bookmark: P383]Блок-схема
последовательности административных действий
┌────────────────────────────┐
│ Опубликование информации │
│ в средствах массовой │
│ информации │
└─────────────┬──────────────┘
│
┌─────────────┴──────────────┐
│ Размещение информации │
│ в сети Интернет │
└─────────────┬──────────────┘
│
┌─────────────┴──────────────┐
│ Размещение информации │
│ в помещениях муниципальных │
│учреждений на информационных│
│ стендах и на территории │
│ муниципального образования │
└─────────────┬──────────────┘
│
┌─────────────┴──────────────┐ ┌─────────────────────────────┐ Да
│ Предоставление информации │ │Прием и регистрация запроса -│
│ по запросу │ │ 1 рабочий день │
└────────────────────────────┴--─>└──────────────┬──────────────┘<------------------------------─┐
Да \/ │
/────────────────────────────\ Нет │
│ Документы соответствуют │ │
< установленным > ┌─────────────────────────┐ │
│ │ │ Уведомление Заявителя │ │
\─────────────┬──────────┬───/ │ о наличии препятствий │ │
│ │ │для предоставления услуги│ │
│ └-----─>└────────────┬────────────┘ │
\/ \/ │
┌─────────────────────────┐ /─────────────────────────\ │
│ Подготовка и выдача │ │ Представлены документы, │ │
│ ответа на запрос - 10 │ < устраняющие > │
└─────────────────────────┘ │ │ │
\────────────┬────────────/ │
\/ Нет │
┌─────────────────────────┐ │
│ Направление Заявителю │ │
│ письменного уведомления │ │
│ об отказе в │<-│
│ предоставлении │
└─────────────────────────┘

