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Проект
административного регламента
предоставления муниципальной услуги 

 «Организация и проведение театрально-зрелищных мероприятий»
Раздел 1. Общие положения.
1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Настоящий административный регламент (далее - Регламент) предоставления муниципальным учреждением «Театр юного зрителя г. Заречного» (далее – МУ «ТЮЗ») муниципальной услуги по организации и проведению театрально-зрелищных мероприятий (далее – Муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества осуществления и доступности муниципальной
 услуги.
Под театрально-зрелищными мероприятиями понимаются спектакли, театрализованные игровые и развлекательные программы, гастроли, концерты, фестивали, творческие вечера, другие мероприятия художественно-творческого характера.
1.2. Описание заявителей. 

Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации – жители г. Заречного Пензенской области, а так же граждане, пребывающие на территории г. Заречного Пензенской области на момент предоставления муниципальной услуги.
1.3. Информация о месте нахождения и графике работы органа местного самоуправления, организующего предоставление муниципальной услуги .

Органом местного самоуправления (далее – ОМС), организующим предоставление муниципальной услуги, является Департамент культуры и молодежной политики г.Заречного Пензенской области (далее - Департамент культуры). Место нахождения и почтовый адрес Департамента культуры: 442960, Пензенская область, город Заречный, ул. Спортивная, стр.4.

График работы Департамента культуры: понедельник - пятница с 09.00-до 18.00 (перерыв с 13.00 до 14.00). Суббота и воскресенье  - выходные дни.
Телефон/факс: 60-31-10, телефоны: 65-15-74 – начальник Департамента культуры, 60-35-58 - заместитель начальника Департамента культуры, 61-53-20 – ведущий специалист администрации Департамента культуры.

Адрес электронной почты: marinamar64@mail.ru.
1.4. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги.

Учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, является МУ «ТЮЗ».  
Место нахождения МУ «ТЮЗ»: 442960, Пензенская область, г. Заречный, ул. Братская, д. 14.

Режим работы кассы МУ «ТЮЗ»:

вторник – с 09.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

среда – с 09.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00           

четверг –  с 09.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

пятница – c 09.00 до 13.00, с 17.00 до 19.30

суббота – с 09.00 до 11.30

воскресенье – с 09.00 до 11.30

выходной: понедельник

1.5. Справочные телефоны и адреса электронной почты исполнителя муниципальной услуги.
Телефон/факс:  60-18-84, телефоны: 60-18-84 – директор-главный режиссёр МУ «ТЮЗ», заместитель директора МУ «ТЮЗ» , 60-65-12 – руководитель литературно-драматургической части МУ «ТЮЗ», старший администратор МУ «ТЮЗ» , 61-00-55 – касса МУ «ТЮЗ», бухгалтерия МУ «ТЮЗ», 60-33-38 – вахта МУ «ТЮЗ».

Адрес электронной почты МУ «ТЮЗ»: theatre@zato.ru
1.6. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.
При информировании пользователей по вопросам предоставления муниципальной услуги в ответах на телефонные звонки и устные обращения работники МУ «ТЮЗ» подробно и в вежливой форме дают разъяснения по вопросам, интересующим пользователей.

При обращении по телефону:

·  представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность;

·  предлагает собеседнику представиться;

·  выслушивает и уточняет, при необходимости, суть вопроса;

·  вежливо, корректно, лаконично даёт ответ, при этом сообщает необходимые сведения со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты.

Информация о времени и месте театральных представлений, гастрольных мероприятий МУ «ТЮЗ»  включает в себя репертуарный план МУ «ТЮЗ» и анонсы событий и мероприятий, которые должны состояться в течение месяца.

 Репертуарный план МУ «ТЮЗ» содержит следующую информацию: о наименовании, жанре, дате, времени и месте проведения мероприятия или события, его продолжительности, стоимости билетов,  возрастных ограничениях для зрителей (если они рекомендованы МУ «ТЮЗ»).

 В анонсах событий и мероприятий, помимо информации, соответствующей репертуарному плану, содержатся: сведения о произведениях, их авторах, исполнителях, сведения о рекомендуемой МУ «ТЮЗ» социальной и возрастной категории зрителей, иная существенная  информация о театральных представлениях, концертах, гастрольных мероприятиях МУ «ТЮЗ» и т.д.

Информация о муниципальной услуге  предоставляется  непосредственно с использованием:
- средств массовой информации (объявления в газетах, радио  и на телевидении);
 
- специальных информационных тумб  города;

- информационного стенда на здании МУ «ТЮЗ»;

 
- информационного стенда в фойе здания МУ «ТЮЗ»;

 
- рекламной продукции (афиш, буклетов, программок и т.д.);

 
- интернет-сайта МУ «ТЮЗ»: www.tuzzar.ru;

 
- личного обращения получателей муниципальной услуги, включая обращение по   номерам телефонов МУ  «ТЮЗ»;

- звуковой фонограммы в зрительном зале.

В случае отмены или изменения времени, даты, места проведения, состава исполнителей и исполняемых произведений или мероприятий, МУ «ТЮЗ» обязан в течение 24 часов с момента принятия решения об изменении сообщить об этом в Департамент культуры и разместить информацию в специально отведенных для этих целей местах (на входной двери МУ «ТЮЗ» и на кассе МУ «ТЮЗ»), а также на интернет-сайте МУ «ТЮЗ» www.tuzzar.ru.
.

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 муниципальной услуги.


Организация и проведение театрально-зрелищных мероприятий.
2.2. Наименование организации, предоставляющей муниципальную услугу.
Муниципальное учреждение «Театр юного зрителя г. Заречного»

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

- Создание условий для организации досуга населения;

 - Показ спектаклей, театрализованных представлений, бенефисов ведущих актеров театра и других зрелищных мероприятий.
2.4.  Сроки предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с текущим репертуаром МУ «ТЮЗ».

Обслуживание граждан в билетных кассах МУ «ТЮЗ»  может проводится в порядке очереди. Участники и инвалиды Великой Отечественной Войны, инвалиды первой группы, беременные женщины, а также женщины с малолетними детьми обслуживаются в билетных кассах МУ «ТЮЗ»  без очереди. 

Начало дневных спектаклей в 10.00, 11.00, 14.00, 16.00. 

Начало вечерних спектаклей в 18.00, 19.00.

Продолжительность мероприятия для детей  –  от 35 минут до  120 минут, мероприятия для взрослых  –  не менее  40 минут.

2.5. Правовые  основания для предоставления муниципальной услуги.

Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги является следующая нормативная правовая база, регулирующая предоставление муниципальной услуги:


Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации);


Гражданский кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями);


Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральный закон Российской Федерации от 26.12.2008 №294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» (с последующими изменениями);

Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» (с последующими изменениями);

Федеральный закон Российской Федерации от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с последующими изменениями);

Закон Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (с изменениями и дополнениями);

Закон Российской Федерации от 27.04.1993 №4866-1 «Об обжаловании в суде действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» (с последующими изменениями);

Указ Президента Российской Федерации от 31.12.1993 №2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию» (с последующими изменениями);

Постановление Правительства Российской Федерации от 25.03.1999 г. №329 «О государственной поддержке театрального искусства Российской Федерации»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 №679  «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставление государственных услуг)» (с последующими изменениями);

Постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

Распоряжение Правительства Российской Федерации от 25.04.2011   № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»;

Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 №1993-р «О сводном перечне первоочередных государственных и муниципальных услуг»;

Устав закрытого административно-территориального образования города Заречного Пензенской области (с последующими изменениями);
Постановление Администрации г. Заречного Пензенской области 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» (с последующими изменениями);

Устав МУ «ТЮЗ».

2.6. Перечень документов, которые являются необходимыми  и обязательными  для  предоставления муниципальной услуги:

Для предоставления услуги необходимы наличие следующих документов: 

1) распорядительные правовые акты Администрации города Заречного;

2) распорядительные нормативные акты Департамента культуры;

3) план работы МУ «ТЮЗ» на год.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Гражданам может быть отказано в предоставлении услуги на основании:

1) отсутствия у гражданина приобретенного билета на театральный спектакль;

2) отсутствия билетов на конкретный спектакль в театральной билетной кассе;

3) несоблюдения гражданами, пользующимися услугами МУ «ТЮЗ», правил поведения в учреждениях культуры и иных предписаний правоустанавливающих органов. При наличии театрального билета в указанном случае, он может быть сдан в билетную кассу МУ «ТЮЗ» до момента начала спектакля с возвращением данному лицу полной стоимости билета;

4) несоответствия возраста Заявителя на предоставление муниципальной услуги;

5) технических неполадок, препятствующих предоставлению муниципальной услуги;
6) отсутствия муниципального заказа на получение муниципальной услуги;

7) отсутствие  финансового обеспечения муниципальной услуги.

2.8. Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги. 

Услуга оказывается на бесплатной или частично платной основе по ценам, установленным локальным нормативным актом МУ «ТЮЗ».

2.9.
Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

МУ «ТЮЗ» размещается в специальном, отдельно стоящем здании с удобным и свободным подходом для посетителей и подъездом для транспорта, обеспеченном освещением и уборкой прилегающей территории.
Состояние здания, в котором располагается МУ «ТЮЗ», отвечает эстетическим понятиям Театра;

В состав помещений для предоставления муниципальной услуги входят:

- зрительный зал;

- фойе;

- билетная касса;

- гардероб для верхней одежды получателей муниципальной услуги, соответствующий вместимости зрительного зала.
Помещения отвечают требованиям санитарно-гигиенических норм и правил безопасности труда и защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенная температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загазованность, шум, вибрация и т.д.).

Здание МУ «ТЮЗ» подключено к системам централизованного отопления.

Зрительный зал МУ «ТЮЗ» оборудован исправными, не имеющими внешних повреждений креслами для  зрителей, соединенными в рядах между собой, и прикрепленными к полу. В фойе установлены места для сидения, банкетки для ожидающих, на стенах возле гардероба – зеркала.

Помещения МУ «ТЮЗ» обеспечены санузлами в соответствии с требованиями, установленными государственными санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами.   

Здание МУ «ТЮЗ» соответствует требованиям пожарной безопасности, имеет систему сигнализации и оповещения людей в случае пожара, на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации людей.

            В МУ «ТЮЗ» организована круглосуточная охрана.

Помещения МУ «ТЮЗ» соответствуют требованиям экологической безопасности: в наличие имеются и поддерживаются в исправном рабочем состоянии системы водоснабжения, отопления и канализации. 

Организована защита от внешнего несанкционированного проникновения в здание - тревожная кнопка.

Вход в здание МУ «ТЮЗ» оборудован вывеской с наименованием учреждения.

2.10. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

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 служб, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

- удобное территориальное расположение МУ «ТЮЗ».
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. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное, либо посредством телефонного звонка обращение гражданина в МУ «ТЮЗ». При личном обращении заявителю разъясняется порядок предоставления муниципальной услуги по театральному обслуживанию, дается консультация по всем интересующим вопросам. Срок выполнения действий – до 10 минут.  

3.2. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административного действия.

Директор-главный режиссёр МУ «ТЮЗ» (тел. 60-18-84), заместитель директора МУ «ТЮЗ» (тел. 61-18-84).

3.3. Содержание административного действия, продолжительность  и (или) максимальный срок его выполнения.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- разъяснение заявителю порядка предоставления муниципальной услуги (при обращении по телефону, либо при личном обращении);
- продажа театрального билета на спектакль;
- обслуживание в гардеробе;
- препровождение получателя муниципальной услуги в зрительный зал, проверка билета сотрудниками контрольной службой МУ «ТЮЗ»;
- просмотр спектакля.

Административная процедура «Разъяснение заявителю порядка предоставления муниципальной услуги». Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное, либо посредством телефонного звонка обращение гражданина в МУ «ТЮЗ». При личном обращении заявителю разъясняется порядок предоставления муниципальной услуги по театральному обслуживанию, дается консультация по всем интересующим вопросам.

Срок выполнения действий – до 10 минут.  

Административная процедура «Продажа театрального билета на спектакль». Продажа театрального билета на спектакль может производиться при личном обращении. При получении билета заявителю необходимо не отходя от кассы еще раз проверить название спектакля, дату и время его показа, стоимость билета и номер места в зрительном зале. Для получателя муниципальной услуги предусмотрена возможность возврата билета. Для этого  необходимо лично обратиться в билетную кассу МУ «ТЮЗ» за 30 минут до начала спектакля, на который сдается билет. При возврате билета его стоимость возвращается заявителю полностью.

Административная процедура «Обслуживание в гардеробе». Сотрудники гардеробной службы осуществляют прием верхней одежды посетителей с размещением ее на пронумерованной вешалке и последующей выдачей гардеробного номерка получателю муниципальной услуги. Указанная процедура может осуществляться в порядке очереди.

Срок выполнения действий – до 15 минут.  

Административная процедура «Препровождение получателя муниципальной услуги в зрительный зал, проверка билета сотрудниками контрольной службой МУ «ТЮЗ»». Сотрудники контрольной службы проверяют у получателя муниципальной услуги наличие билета на спектакль, при необходимости препровождают и показывают его место в зрительном зале.

Срок выполнения действий – до 15 минут. 

Административная процедура «Показ спектакля». Показ спектакля осуществляется в соответствии с репертуарным планом МУ «ТЮЗ».

Срок выполнения действия – в зависимости от продолжительности спектакля.
3.4. Муниципальная услуга, предоставляемая в электронном виде.

Настоящая муниципальная услуга в электронном виде не представляется.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением 

административного регламента.

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами МУ «ТЮЗ» положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Департаментом культуры и директором-главным режиссёром МУ «ТЮЗ».

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Контроль за исполнением Регламента по предоставлению муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению услуги; 

- внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям начальника Департамента культуры, Главы Администрации города Заречного на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего Регламента. 

Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества исполнения услуги устанавливается на основании приказа Департамента культуры.
Плановые и внеплановые проверки проводятся должностным лицом, уполномоченным начальником Департамента культуры.

В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами Департамента культуры проверяется:

- знание ответственными лицами МУ «ТЮЗ» требований настоящего административного Регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению соответствующей услуги; 

- устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

4.3. Основания и порядок привлечения к ответственности должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

5.1. Информация для Заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Досудебное обжалование.

Гражданин может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), принятое на основании настоящего Регламента (далее обращение), устно к директору МУ «ТЮЗ», либо письменно на имя начальника Департамента культуры или Главы Администрации города Заречного через отдел контроля и управления делами Администрации города Заречного.

При обращении с устной жалобой к директору МУ «ТЮЗ», ответ на обращение дается в устной форме в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменном обращении указывается:

- наименование органа местного самоуправления, в который направляется обращение, фамилия, имя, отчество начальника Департамента культуры либо Главы Администрации города Заречного;

- фамилия, имя, отчество гражданина;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, номер телефона, при возможности адрес электронной почты гражданина;

- предмет обращения;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.
Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер ответственности к лицу, допустившему в ходе предоставления услуги нарушение требований законодательства Российской Федерации, законодательства Пензенской области, настоящего Регламента и повлекшие за собой обращение.

Обращения граждан считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, гражданину направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

Обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.

Действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в суде путем подачи заявления об оспаривании решений, действий (бездействия) Учреждения, должностного лица, в течение трех месяцев со дня, когда гражданину стало известно о нарушении его прав и свобод, в порядке, установленном Главой 25 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

- незаконные, необоснованные действия должностных лиц;

- бездействие должностных лиц;

- решения должностных лиц об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении

обращения (жалобы), либо приостановления ее рассмотрения

Основаниями для отказа в рассмотрении обращения (жалобы) являются:

- отсутствие указания на фамилию и почтового адреса гражданина, направившего обращение (жалобу), по которому должен быть направлен ответ. В случае если в указанном обращении (жалобе) содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение (жалоба) подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией; 

- обращение (жалоба) содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи; 

- текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению; 

- в письменном обращении (жалобе) содержится вопрос, на который гражданину многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же государственный орган или одному и тому же должностному лицу обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

- ответ по существу поставленного в обращении (жалобе) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. 

В случае оставления обращения (жалобы) без ответа по существу поставленных в нем вопросов, гражданину, направившему обращение, сообщается о причинах отказа в рассмотрении обращения (жалобы) либо о переадресации обращения (жалобы).

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение (жалобу) в соответствующий государственный орган или соответствующему должностному лицу.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные либо устные (при личном приеме) обращения (жалобы) заявителей к директору МУ «ТЮЗ».
При обращении с устной жалобой к директору МУ «ТЮЗ», ответ на обращение дается в устной форме в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

 В письменном обращении указывается:

- наименование организации, в которую направляется обращение, фамилия, имя, отчество директора МУ «ТЮЗ»;

- фамилия, имя, отчество гражданина;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, номер телефона, при возможности адрес электронной почты гражданина;

- предмет обращения;

- личная подпись заявителя и дата.

5.5. Права Заявителя на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования обращения (жалобы).

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы).

Специалисты обязаны предоставить заявителю возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если не имеется установленных федеральным законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах, материалах.

5.6. Вышестоящие органы и должностные лица, которым может быть адресовано обращение (жалоба) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

Обращение (жалоба) может быть адресовано заявителем:

- Губернатору Пензенской области;

- в Правительство Пензенской области;

- иным исполнительным органам государственной власти по принадлежности вопросов.

Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется.

В случае если в соответствии с запретом, предусмотренным предыдущим абзацем, невозможно направление жалобы на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

5.7. Сроки рассмотрения обращения (жалобы)
Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение (жалобу).

При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

Порядок рассмотрения и продления рассмотрения жалобы устанавливается действующим законодательством. В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса государственным органам,  и иным организациям  для получения необходимых для рассмотрения обращения документов срок рассмотрения обращения продляется, но не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока его рассмотрения Заявителя.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно

к каждой процедуре, либо инстанции обжалования

Результатом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

- признание обращения (жалобы) обоснованным (информирование заявителя о результате рассмотрения обращения (жалобы) и направление в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, требования об устранении выявленных нарушений, о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действия (бездействие)); 

- признание обращения (жалобы) необоснованным (направление заявителю письменного мотивированного отказа в удовлетворении жалобы). 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги 
«Организация и проведение театрально-зрелищных мероприятий»
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги «Организация и проведение театрально-зрелищных мероприятий»


	№ п/п
	Наименование административной процедуры
	Срок выполнения действий
	Примечание

	1.
	Разъяснение заявителю порядка предоставления муниципальной услуги по предоставлению театрального обслуживания
	До 10 минут
	- при личном обращении;
- при обращении по телефону;

- при письменном обращении


↓ 
	2.
	Продажа театрального билета на спектакль согласно репертуарного плана
	До 20 минут (возможно в порядке очереди). Участники и инвалиды Великой Отечественной Войны, беременные женщины, женщины  с малолетними детьми обслуживаются без очереди.
	Посредством наличного расчёта


↓
	3.
	Обслуживание в гардеробе, получение гардеробного номерка
	До 15 минут. Возможно в порядке очереди
	


↓
	4.
	Проверка билета сотрудниками контрольной службы МУ «ТЮЗ»,  препровождение получателя муниципальной услуги в зрительный зал, 
	До 15 минут
	На основании билета


↓
	5.
	Показ спектакля
	В зависимости от продолжительности спектакля
	В соответствии с репертуарным планом МУ «ТЮЗ»


