Приложение N 1

к распоряжению

Департамента культуры Тюменской области

от « 20 » июня 2012 г. N 07
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления государственной услуги
«Предоставление информации о времени и месте театральных
представлений, филармонических и эстрадных концертов и
гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов,
анонсы данных мероприятий»

Раздел I. Общие положения.

1.Предмет регулирования

 
1.1.Административный регламент предоставления государственной 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) определяет стандарты, сроки и последовательность административных процедур (действий) по предоставлению государственной услуги по предоставлению информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсах данных мероприятий.

2.Круг заявителей

2.1.Государственная услуга предоставляется физическим лицам и юридическим лицам без ограничений, либо их уполномоченным представителям.

3.Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги
3.1. Предоставление государственной услуги осуществляется: 
Государственное автономное учреждение культуры Тюменской области "Тюменская филармония"

625013, г. Тюмень, ул. Республики,34

Информирование Заявителей о предоставлении государственной услуги осуществляется в учреждении.

Режим работы:

День недели   Режим работы Обеденный перерыв 
Понедельник  8.45 - 18.00      13.00 – 14.00 
Вторник           8.45 - 18.00      13.00 – 14.00 
Среда              8.45 - 18.00      13.00 – 14.00
Четверг           8.45 - 18.00      13.00 – 14.00
Пятница          9.00 - 17.00       13.00 – 14.00 
Суббота          Выходной 
Воскресенье  Выходной
Информацию можно получить по телефону: (3452) 46-44-19.

E-mail: tgf84@mail.ru 

адрес сайта: www.tgf.ru
Государственное автономное учреждение культуры Тюменской области "Тюменский драматический театр"
625000, г. Тюмень, ул. Республики, 129.

Информирование Заявителей о предоставлении государственной услуги осуществляется в учреждении.

Режим работы:

День недели  Режим работы Обеденный перерыв 
Понедельник  8.45 - 18.00      13.00 – 14.00 
Вторник           8.45 - 18.00      13.00 – 14.00 
Среда              8.45 - 18.00      13.00 – 14.00
Четверг           8.45 - 18.00      13.00 – 14.00
Пятница          9.00 - 17.00       13.00 – 14.00 
Суббота          Выходной 
Воскресенье  Выходной
Справочные телефоны: (3452) 40-98-23

email: info@dramteatr72.ru
адрес сайта: www.dramteatr72.ru
Государственное автономное учреждение культуры Тюменской области "Тобольский драматический театр имени Петра Павловича Ершова"

62515, г. Тобольск, ул. Мкр-4ый, 66

Информирование Заявителей о предоставлении государственной услуги осуществляется в учреждении.
Режим работы:

День недели Режим работы Обеденный перерыв 
Понедельник  8.45 - 18.00      13.00 – 14.00 
Вторник           8.45 - 18.00      13.00 – 14.00 
Среда              8.45 - 18.00      13.00 – 14.00
Четверг           8.45 - 18.00      13.00 – 14.00
Пятница          9.00 - 17.00       13.00 – 14.00 
Суббота          Выходной 
Воскресенье  Выходной
Информацию можно получить по телефону: (3456) 25-26-41

email: teatrtob@rambler.ru
адрес сайта: www. tobteatr.ru

Государственное автономное учреждение культуры Тюменской области "Тюменский театр кукол"

625000, г. Тюмень, ул. Кирова, д.36

Информирование Заявителей о предоставлении государственной услуги осуществляется в учреждении.
Режим работы:

День недели Режим работы Обеденный перерыв 
Понедельник  8.45 - 18.00      13.00 – 14.00 
Вторник           8.45 - 18.00      13.00 – 14.00 
Среда              8.45 - 18.00      13.00 – 14.00
Четверг           8.45 - 18.00      13.00 – 14.00
Пятница          9.00 - 17.00       13.00 – 14.00 
Суббота          Выходной 
Воскресенье  Выходной
Информацию можно получить по телефону: (3452) 46-18-40

e-mail: vasiliy-pustylnikov@yandex.ru

адрес сайта: www.tyumenpuppets.ru 

3.2.Информирование о месте нахождения, номерах телефонов и графике работы учреждений, участвующих в предоставлении государственной услуги, осуществляется:

- по телефону, телефону-информатору;

- на информационных стендах учреждений, предоставляющих государственную услугу (далее - Учреждений);

- в виде информационных материалов (буклетов, брошюр, листовок);

- путем размещения информации в открытой и доступной форме на официальных сайтах Учреждений на странице Департамента культуры Тюменской области (далее - Департамента) официального портала органов государственной власти Тюменской области www.admtyumen.ru, в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг" www.gosuslugi.ru, на сайте "Государственные и муниципальные услуги в Тюменской области" www.uslugi.admtyumen.ru.

3.3. Должностные лица Учреждений, ответственные за предоставление государственной услуги, обязаны сообщить график приема заявителей, точный почтовый адрес Учреждения, требования к письменному запросу заявителей о предоставлении информации о порядке предоставления государственной услуги.

Звонки по вопросу информирования о порядке предоставления государственной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Учреждений. 
При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица Учреждений обязаны в соответствии с поступившим запросом предоставлять информацию по следующим вопросам:

1) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление государственной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

2) о перечне документов, необходимых для получения государственной услуги;

3) о сроках рассмотрения документов;

4) о сроках предоставления государственной услуги;
5) об адресе размещения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее - сеть Интернет) информации по вопросам предоставления государственной услуги.

3.4. Информация о предоставлении услуги также доступна по номеру телефона - автоинформатора: 566 330.

Посредством телефона-автоинформатора заявителям предоставляется следующая информация:

- о режиме работы Учреждения;

- о почтовом адресе Учреждения;

- об адресе официальной Интернет-страницы Учреждения;

- о справочном номере телефона структурного подразделения, ответственного за предоставление государственной услуги, и адресе его электронной почты.

При автоинформировании обеспечивается круглосуточное предоставление справочной информации.

3.5. На информационных стендах Учреждений в доступных для ознакомления местах, на странице Департамента официального портала органов государственной власти www.admtyumen.ru, в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг" www.gosuslugi.ru, на сайте "Государственные и муниципальные услуги в Тюменской области" www.uslugi.admtyumen.ru размещается следующая информация:

1) Регламент с приложениями или извлечения из него;

2) график приема заявителей и местонахождение Учреждения;

3) порядок получения консультаций;

4) порядок получения государственной услуги;

5) основания для отказа в предоставлении государственной услуги;

6) порядок информирования заявителей о ходе предоставления государственной услуги.

 Раздел II. Стандарт предоставления государственной услуги

1.Наименование государственной услуги

 
1.1. Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий.
2.Наименование государственных учреждений культуры Тюменской области, предоставляющих государственную услугу

2.1.Предоставление государственной услуги осуществляется Государственными автономными учреждениями культуры Тюменской области:
	Государственное автономное учреждение культуры Тюменской области «Тюменская филармония»


	Государственное автономное учреждение культуры Тюменской области «Тюменский драматический театр»



	Государственное автономное учреждение культуры Тюменской области «Тобольский драматический театр имени Петра Павловича Ершова»


	Государственное автономное учреждение культуры Тюменской области «Тюменский театр кукол»


2.2. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" Учреждение не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления исполнительными органами государственной власти государственных услуг, и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении услуг, утвержденный постановлением Правительства Тюменской области от 23.05.2011 N 170-п "Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления исполнительными органами государственной власти Тюменской области государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг"
3.Результат предоставления государственной услуги

3.1. Результатами предоставления государственной услуги, а также юридическим фактом, которым заканчивается предоставление государственной услуги, являются:

1) Получение Заявителями информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармонии, киносеансов, проходящих в зданиях Учреждений или проводимых Учреждениями, анонсов данных мероприятий (далее - Информации);
2)мотивированный отказ в предоставлении государственной услуги. 
4.Срок предоставления государственной услуги

4.1.В помещениях Учреждений государственная услуга предоставляется в режиме работы Учреждений, указанном в пункте 3.1. подраздела 3 раздела I настоящего Регламента;

 4.2. На официальном портале органов государственной власти Тюменской области http://www.admtyumen.ru в сети Интернет государственная услуга предоставляется круглосуточно, в течение 24 часов.

5.Перечень нормативных актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги

5.1. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:

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

 Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010);

 Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» («Российская газета», № 165, 29.07.2006);

«Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (утв. ВС РФ 09.10.1992 № 3612-1) («Российская газета», № 248, 17.11.1992);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.03.1999 №329 «О государственной поддержке театрального искусства в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 29.031999, №13, ст. 1615);

Законом Тюменской области от 28.12.2004 № 330 «О государственной политике в сфере культуры и искусства в Тюменской области» ("Парламентская газета "Тюменские известия", N 280-281, 29.12.2004, "Вестник Тюменской областной Думы", N 15, часть 1, 2004);

Распоряжением Правительства Тюменской области от 28.06.2010 № 900-рп «Об утверждении перечня государственных услуг, предоставляемых исполнительными органами государственной власти и государственными учреждениями Тюменской области» («Тюменская область сегодня», №128, 20.07.2010, «Парламентская газеты «Тюменские известия» (вкладка «Документы»), №; 127, 27.07.2010); 
Постановлением Правительства Тюменской области от 17.01.2011 № 2-п «Об утверждении Положения о департаменте культуры Тюменской области» (размещённым на странице Департамента официального портала органов государственной власти www.admtyumen.ru).
6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, подлежащих предоставлению заявителем

6.1. При обращении заявителя лично в Учреждение либо по телефону для получения услуги предоставление документов не требуется.
 При обращении заявителя письменно либо по электронной почте учреждение принимает запрос-документ на бумажном носителе или в форме электронного документа, составленный заявителем в свободной форме.
6.2.Учреждения не вправе требовать от заявителей:

 предоставления документов и информации для осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;
представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Губернатора Тюменской области и Правительства Тюменской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении исполнительных органов государственной власти, предоставляющих государственную услугу, иных исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления и (или) подведомственных исполнительным органам государственной власти и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, на которые данное требование не распространяется в соответствии с перечнем таких документов, установленным Федеральным законом.
7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых

для предоставления государственной услуги

 7.1.Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, отсутствуют.

8.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

 предоставления государственной услуги

8.1.Основания для приостановления предоставления государственной услуги отсутствуют.

9.Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги

9.1. Основания для отказа в предоставлении государственной услуги отсутствуют.
10.Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления государственной услуги,

в том числе сведения о документе (документах),

выдаваемом (выдаваемых) Учреждениями
10.1. При предоставлении государственной услуги оказание иных услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, а также участие иных организаций в предоставлении государственной услуги не требуется.

11.Порядок, размер и основания взимания платы

за предоставление услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления государственной услуги,

включая информацию о методике расчета такой платы

11.1. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, не взимается.

12.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении

результата предоставления государственной услуги

12.1.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги:

12.1.1.В электронном виде услуга оказывается всем получателям государственной услуги немедленно. Процесс оказания услуги начинается при обращении пользователя на сайт. Максимальный срок формирования ответа на электронный запрос пользователя составляет 3 минуты.

12.1.2. Максимальный срок ожидания при полной загрузке сервера (более 500 запросов одновременно), составляет 30 минут. 
13.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги и документов,
 в том числе в электронном виде
13.1. Регистрация запроса производится в день поступления запроса.

14.Требования к помещениям, в которых предоставляется

государственная услуга, к залу ожидания, местам
для заполнения запросов о предоставлении

государственной услуги, информационным стендам с образцами

заполнения и перечнем документов, необходимых

для предоставления государственной услуги

14.1.Места предоставления государственной услуги должны соответствовать установленным действующим законодательством санитарно-гигиеническим правилам и нормативам. Данное помещение оборудуется противопожарной системой и средствами пожаротушения в соответствии с требованиями пожарной безопасности. 

14.2.Специальные информационные стенды в Учреждениях должен содержать полную и актуальную информацию, предусмотренную пунктом 3.4. подраздела 3 раздела I настоящего Регламента, в том числе информацию о Правилах предоставления услуг. 

14.3.Места ожидания должны быть оборудованы мягкой мебелью, письменным столом для написания текста письменного заявления.

14.4.Места для получения услуги в электронном виде должны быть оборудованы компьютерами, иметь доступ в сеть Интернет.

14.5.В местах ожидания и предоставления государственной услуги в Учреждениях должны быть размещены материалы с информацией о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, проходящих в зданиях Учреждений или проводимых Учреждениями, анонсами данных мероприятий.

15.Показатели доступности и качества государственной услуги

15.1.Критериями доступности и качества оказания государственной услуги являются:

- удовлетворенность заявителей качеством государственной услуги;

- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления государственной услуги, в том числе в электронной форме;

- наглядность форм размещаемой информации о порядке предоставления государственной услуги;

- соблюдение сроков предоставления государственной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении государственной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам предоставления государственной услуги.

16.Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления государственной услуги в электронной форме

16.1. Для получения услуги в электронном виде необходимо компьютерное оборудование, доступ в сеть Интернет.
16.2.Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой государственной услуге на портале "Государственные и муниципальные услуги в Тюменской области" и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

1.Состав административных процедур

по предоставлению государственной услуги

1.1.Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· создание Информации на основании утвержденных руководителями Учреждений репертуарных планов,
·  размещение Информации в сети Интернет, в средствах массовой информации, в форме любых видов рекламы и печатной продукции;

· предоставление получателю государственной услуги Информации.
1.2.Блок-схема административных процедур предоставления государственной услуги представлена в Приложении № 1 к настоящему Регламенту.

1.3.Государственная услуга чрез сеть Интернет предоставляется получателям государственной услуги в электронном виде, при обращении получателя государственной услуги в Учреждение - в устной форме или на бумажном носителе.

2.Последовательность выполнения административных процедур

при предоставлении государственной услуги

2.1. Создание Информации на основании утвержденных руководителями Учреждений репертуарных планов.
 Основанием для начала административной процедуры являются утверждённые планы работы Учреждений.
Учреждения ежемесячно формируют, в том числе в электронном виде, сводные репертуарные афиши, соответствующие фактическому репертуару Учреждений, в соответствии с планами работы Учреждений.

Лицами, ответственными за создание Информации являются руководители Учреждений.

Результатом административной процедуры является создание достоверной и актуальной Информации.
2.2.Размещение Информации в сети Интернет, в средствах массовой информации, в форме любых видов рекламы и печатной продукции.
Основанием для начала административной процедуры является утверждённый репертуарный план Учреждения
 Учреждения размещают указанными в пунктах 2.3. и 2.4. подраздела 2 раздела III настоящего Регламента способами информацию об отдельных спектаклях, концертных программах, творческих вечерах и прочих мероприятиях не позднее, чем за 10 дней до начала месяца, в котором должны состояться эти мероприятия. Информация размещается в соответствии с формой и требованиями, обозначенными в приложении №2 к настоящему Регламенту. В случае отмены или изменения времени, даты, места проведения, состава исполнителей и исполняемых произведений изменения в репертуарные планы Учреждений вносятся в течение 24 часов с момента принятия решения об изменениях. 

Информация со дня размещения на официальном портале органов государственной власти Тюменской области www.admtyumen.ru в разделе «государственные и муниципальные услуги», официальных сайтах Учреждений и департамента культуры Тюменской области находится в свободном доступе. Информация обновляется по мере необходимости, период обновления не должен превышать одного месяца.
Лицами, ответственными за размещение в сети Интернет, в средствах массовой информации, в форме любых видов рекламы и печатной продукции Информации являются руководители Учреждений.

Результатом административной процедуры является размещение достоверной и актуальной Информации в сети Интернет, в средствах массовой информации, в форме любых видов рекламы и печатной продукции.
2.3. Предоставление получателю государственной услуги Информации.

Предоставление государственной услуги осуществляется в следующих формах:

· предоставление Информации путём публичного информирования (размещение информационных материалов на официальном портале органов государственной власти Тюменской области www.admtyumen.ru в разделе «государственные и муниципальные услуги», интернет-сайтах учреждений, информационных стендах, в средствах массовой информации); 

· предоставление Информации по запросам Заявителей, поступившим при личном обращении либо по телефону;

· предоставление Информации по запросам Заявителей, поступившим почтовой связью или по электронной почте.

2.4.Предоставление Информации путём публичного информирования осуществляется следующим образом. 

Публичное информирование осуществляется с целью оповещения неограниченного круга лиц о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, проходящих в зданиях Учреждений или проводимых Учреждениями, анонсирования данных мероприятий.

Предоставление Информации путем публичного информирования осуществляется следующими способами:

· размещение Информации на специальных информационных стендах, в том числе в кассах Учреждений;

· размещение внешней рекламы в населенных пунктах Тюменской области (все известные технологии и виды: плакаты, афиши, перетяжки, баннеры); 

· размещение Информации в сети Интернет на официальном портале органов государственной власти Тюменской области www.admtyumen.ru в разделе «государственные и муниципальные услуги», официальных сайтах Учреждений и департамента культуры Тюменской области. 

· изготовление рекламной продукции на бумажных носителях (листовки, флаеры, буклеты, листовки); 

· размещение Информации в печатных средствах массовой информации (газеты, журналы, проспекты); 

· размещение Информации в электронных средствах массовой информации, на телевидении и радио (интервью, анонсы, сюжеты, тематические программы и специальные выпуски). 

Учреждения самостоятельно определяют способы предоставления Информации путем публичного информирования. Обязательными способами предоставления Информации путем публичного информирования являются:

· размещение Информации на специальных информационных стендах в помещениях учреждений оказывающих услугу, в том числе в кассах Учреждений;

· размещение Информации в сети Интернет на официальном портале органов государственной власти Тюменской области www.admtyumen.ru в разделе «государственные и муниципальные услуги», официальных сайтах Учреждений и департамента культуры Тюменской области.


Лицами, ответственными за предоставление Информации путём публичного информирования, являются заместители директоров и главные администраторы Учреждений, (контактная информация указана пункте 3.1. подраздела 3 раздела I настоящего Регламента). 

2.5.Предоставление Информации по запросам Заявителей, поступившим при личном обращении либо по телефону, осуществляется следующим образом. 

Основанием для начала предоставления государственной услуги является устный запрос Заявителя, поступивший при личном обращении либо по телефону. Адреса и контактные телефоны для обращений Заявителей указаны в пункте 3.1. подраздела 3 раздела I настоящего Регламента. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Учреждений в вежливой (корректной) форме информируют Заявителей по интересующим их вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Учреждения, фамилии, имени и отчестве должностного лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При личном устном обращении специалисты Учреждений обязаны относиться к обратившимся гражданам вежливо, корректно и внимательно. Информация предоставляется в устной форме. Время при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. 


Лицами, ответственными за предоставление Информации по запросам Заявителей, поступившим при личном обращении либо обращении по телефону, являются заместители директоров, главные администраторы, администраторы, заведующие билетным хозяйством, заведующие билетной кассой, билетные кассиры учреждений, предоставляющих государственную услугу (контактная информация указана в пункте 3.1. подраздела 3 раздела I настоящего Регламента). 
2.6.Предоставление Информации по запросам Заявителей, поступившим почтовой связью или по электронной почте, осуществляется следующим образом. 

Основанием для начала предоставления государственной услуги является поступление в Учреждение письменного обращения Заявителя в виде почтового отправления, включая сообщения по электронной почте (далее – письменное обращение). Почтовые адреса и адреса электронной почты для направления обращений указаны в пункте 3.1. подраздела 3 раздела I настоящего Регламента. 

Письменное обращение получателя государственной услуги оформляется в свободной форме с указанием электронного или почтового адреса, по которому нужно направить запрашиваемую Информацию.

Должностное лицо Учреждения, которому поручена подготовка Информации, осуществляет подготовку ответа в доступной для восприятия Заявителя форме, содержание которой максимально полно отражает объем запрашиваемой Информации.

В ответе на письменное обращение Заявителя должностное лицо Учреждения, 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 3 дней со дня регистрации обращения.


Лицами, ответственными за предоставление Информации по запросам Заявителей, поступившим почтовой связью или по электронной почте, являются заместители директоров, главные администраторы и администраторы Учреждений.


Результатом административной процедуры является предоставление получателю государственной услуги Информации.
3.Сроки предоставления государственной услуги в помещениях Учреждений
3.1.При обращениях Заявителей посредством почтовой связи или электронной почты государственная услуга предоставляется Учреждениями в течение 3-х рабочих дней с даты регистрации обращения. 

3.2.При личном обращении либо обращении Заявителей по телефону государственная услуга предоставляется Учреждениями в течение срока, не превышающего 30 минут. 

 3.3.При обращении на портал органов государственной власти Тюменской области (www.admtyumen.ru), в подраздел «афиша» раздела «культура и искусство», услуга оказывается круглосуточно, срок формирования ответа от сервера на запрос пользователя не должен превышать 3 минут.
4.Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении государственной услуги
4.1. Основания для приостановления либо отказа в предоставлении государственной услуги отсутствуют.
5.Требования к помещению и местам исполнения государственной услуги в помещениях Учреждений
5.1.Предоставление получателям государственной услуги осуществляется в помещениях Учреждений, которые должны быть расположены в удобном месте, с удобным входом и достаточным освещением, оборудованных противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны, укомплектованы средствами оказания первой медицинской помощи.

5.2.Помещения Учреждений должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы, СанПинН 2.2.2/2.4.1340-03».

Места ожидания должны быть оборудованы мягкой мебелью, письменным столом.

5.3.Сектор для информирования заявителей в Учреждениях должен быть оборудован инфор​мационным стендом и содержать информацию в соответствии с требованиями пункта 7 Регламента, а также полную, актуальную и достоверную Информацию, в том числе содержать информацию о правилах продажи и возврате билетов на мероприятия и правилах предоставления услуг. Информационный стенд должен располагаться в доступных местах, быть максимально просматриваемым и функциональным.

5.4. Для получения услуги в электронном виде рабочие места пользователей должны быть оборудованы компьютерами, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой и соответствовать следующим характеристикам: процессор не менее 800 МГЦ, ОЗУ не менее 256 МБ,Windows XP, браузер не старше Internet Explorer 6.0., доступ к сети Интернет со скоростью не менее 128 кбит\с. 
6.Особенности выполнения административных процедур в электронной форме

6.1. Доступ к получению государственной услуги в электронной форме осуществляется через официальный портал государственных и муниципальных услуг Тюменской области www.uslugi.admtyumen.ru. и "Единый портал государственных и муниципальных услуг" www.gosuslugi.ru.
6.2.Специалист, ответственный за размещение Информации в сети Интернет, обязан обеспечить её круглосуточную доступность.
7.Порядок получения услуги в электронном виде через сеть Интернет
7.1. Алгоритм необходимых действий для получения государственной услуги:

 1)в поисковом окне браузера сети Интернет набрать название сайта www.admtyumen.ru;
- на официальном портале органов государственной власти Тюменской области выбрать раздел «общество»;

- в разделе «общество» на левой верхней панели выбрать раздел «Культура и искусство»;

- на правой панели выбрать раздел «Афиша».

2)В поисковом окне браузера сети Интернет найти сайт Учреждения, далее - на сайте перейти в раздел «Афиша».
8.Требования к порядку выполнения административных процедур

8.1. Обращение получателя государственной услуги не может быть оставлено без рассмотрения или рассмотрено с нарушением срока по причине продолжительного отсутствия (отпуск, командировка) или увольнения должностного лица, ответственного за предоставление государственной услуги.

Раздел IV. Формы контроля за исполнением Регламента

1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами Учреждений положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению

государственной услуги, а также принятием решений

ответственными должностными лицами Учреждений
1.1. Текущий контроль и координация последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению государственной услуги осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению государственной услуги.

1.2. Текущий контроль исполнения административных процедур осуществляется директорами Учреждений.

1.3.Должностные лица, ответственные за исполнение административных процедур, предусмотренных Регламентом, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка их исполнения.

1.4. Текущий контроль осуществляется постоянно путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению государственной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений Регламента, иных нормативных правовых актов.
2.Порядок и периодичность осуществления плановых

и внеплановых проверок полноты и качества предоставления

государственной услуги, в том числе порядок и формы контроля

за полнотой и качеством предоставления

государственной услуги

2.1.Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц Учреждений.

2.2.Периодичность плановых проверок - один раз в три года. Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб на действия (бездействие) должностных лиц в связи с предоставлением государственной услуги. 

2.3.Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления государственной услуги организуются на основании приказов департамента культуры Тюменской области.

2.4.Для проведения проверки полноты и качества предоставления государственной услуги Департаментом формируется комиссия, результаты деятельности которой оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается всеми членами комиссии и представляется директору Департамента.

3.Ответственность должностных лиц Учреждений за решения

и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)

в ходе предоставления государственной услуги

3.1. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений Регламента, виновные должностные лица Учреждений несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления государственной услуги.

3.2. Персональная ответственность должностных лиц Учреждения закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.Положения, характеризующие требования к порядку

и формам контроля за предоставлением государственной услуги,

в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.1. Заявители (получатели государственной услуги) могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления государственной услуги, соблюдения должностными лицами Учреждений положений настоящего Регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных Регламентом.

4.2. По результатам контроля, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности, установленной законодательством.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) Учреждения и должностных лиц Учреждения 

1. Информация для Заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействии) Учреждения и должностных лиц Учреждения

1.1.Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Учреждения и должностных лиц Учреждения.

2. Предмет жалобы

2.1. Жалоба подаётся Заявителем на нарушение порядка предоставления государственной услуги Учреждением и должностными лицами Учреждения, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) Учреждения, должностных лиц Учреждения при предоставлении государственной услуги, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении государственной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

3) требование представления Заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тюменской области для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тюменской области для предоставления государственной услуги;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тюменской области;

6) требование внесения Заявителем при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тюменской области;

7) отказ Учреждения, должностного лица Учреждения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

3. Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица Учреждения, которым может быть направлена жалоба

3.1.Жалоба Заявителя на нарушение порядка предоставления государственной услуги Учреждением и должностными лицами Учреждения направляется руководителю Учреждения по адресам, указанным в пункте 3.1. подраздела 3 раздела I настоящего Регламента.

3.2. В случае если обжалуются решения руководителя Учреждения, жалоба подается директору Департамента и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим разделом Регламента. 

Почтовый адрес Департамента: 625000, Тюменская область, г. Тюмень, ул. Водопроводная, 35.

Справочные телефоны Департамента:

(3452) 50-76-79(приемная директора Департамента),

телефон-факс Департамента: (3452) 50-77-51,адрес электронной почты: dkto@72to.ru., адрес сайта: www.admtyumen.ru.

4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

4.1.Жалоба Заявителя на нарушение порядка предоставления государственной услуги Учреждением или должностным лицом Учреждения, направляется директору Учреждения в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.
4.2.Прием жалоб в письменной форме осуществляется Учреждением в месте предоставления государственной услуги, по адресам, указанным в пункте 3 подраздела 3 раздела I настоящего Регламента,

4.2.Прием жалоб Учреждением производится в режиме работы Учреждения, указанном в пункте 3 подраздела 3 раздела I настоящего Регламента.

4.3.В случае подачи жалобы при личном приеме Заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4.Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

4.5.В электронном виде жалоба может быть подана Заявителем посредством Официального портала органов государственной власти Тюменской области (http://www.admtyumen.ru).

4.6.Жалоба должна содержать:

1) наименование Учреждения либо имя должностного лица Учреждения, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

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) Учреждения, должностного лица Учреждения;

4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Учреждения, должностного лица Учреждения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

4.7.В случае, если в компетенцию Учреждения не входит принятие решения по жалобе, руководитель Учреждения в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы Учреждением направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

4.8. Приём, регистрация жалоб, направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 4.7. подраздела 4 раздела V настоящего Регламента, обеспечивается Уполномоченным лицом Учреждения.

5. Сроки рассмотрения жалоб

5.1.Поступившая в Учреждение жалоба на нарушение Учреждением порядка предоставления государственной услуги подлежит рассмотрению руководителем Учреждения в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации в Учреждении, а в случае обжалования отказа Учреждения, должностных лиц Учреждения 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.

6.Результат рассмотрения жалобы

6.1.По результатам рассмотрения жалобы руководитель Учреждения принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

6.2.При удовлетворении жалобы директор Учреждения принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче Заявителю результата государственной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

6.3.Руководитель Учреждения отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела Регламента в отношении того же Заявителя и по тому же предмету жалобы.

6.4. Жалобы заявителей остаются без рассмотрения в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес Заявителя, указанные в жалобе.

6.5. В случае если в жалобе обжалуется судебное решение и (или) если её текст не поддаётся прочтению, одновременно с принятием решений, предусмотренных подпунктом 2 пункта 6.3. и подпунктом 2 пункта 6.4. настоящего раздела Регламента, жалоба в течение 7 дней со дня регистрации в Учреждении возвращается заявителю.

6.6.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления руководитель Учреждения незамедлительно направляет соответствующие материалы в прокуратуру Тюменской области.

7.Порядок информирования Заявителя о результатах рассмотрения жалобы

7.1.Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется Заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

1. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование Учреждения, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование Заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

7.2. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается руководителем Учреждения.

7.3.По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью руководителя Учреждения, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

8.Порядок обжалования решения по жалобе

8.1.Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействие должностных лиц Учреждения в суд в порядке и сроки, установленные  законодательством Российской Федерации.

9.Право Заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

9.1.Заявитель вправе получать в Учреждении информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

10.Способы информирования Заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

10.1.Информирование Заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалоб осуществляется способами, определёнными пунктом 3.3. подраздела 3 раздела I настоящего Регламента.

Приложение № 1 к административному регламенту
Блок-схема прохождения административных процедур при предоставлении государственной услуги



















 Приложение № 2 к административному регламенту

	Дата мероприятия
	Наименование мероприятия

(Форма мероприятия)
	Место проведения 
	Описание мероприятия
	Режиссер, дирижер,

автор. 
	Стоимость билетов от до

	время мероприятия
	
	Заказчик
	
	Ведущие, актеры исполнители т.д.
	Заказать


Образец:

1. Используемый для заполнения форм шрифт «Times New Roman», кегль 12.

2. Название мероприятия, при возможности, должно быть оформлено в виде гиперссылки, на страницу на сайте учреждения предоставляющего услугу.

3.  Если есть возможность заказать билет на мероприятие через Интернет, то текст, «заказать», должен быть оформлен в виде гиперссылки на страницу где можно заказать билет.

4.  Афиша для каждого учреждения создается ежемесячно в отдельной статье по следующей модели наименования статьи «*Наименование учреждения*, анонс на *месяц*,*год*». 

5.  Афиша содержит список мероприятий на 1 календарный месяц.

6. Афиша размещается на сайте не менее чем за 7 дней до начала календарного месяца.

7.  В случае изменения афиша уточняется и корректируется ответственными специалистами учреждений, при этом красным цветом обозначаются отмененные мероприятия, дата мероприятия при этом убирается, зеленым цветом новые, желтым цветом мероприятия информация о которых подверглась изменениям.

8. В случае если длительность мероприятия более 1 дня, или мероприятие повторяется в разные дни в окне «Дата мероприятия» указывается необходимый диапазон дат

9. Мероприятия в таблице должны быть отсортированы по дате

10. В начале статьи перед таблицей с информацией о мероприятиях должна быть размещена контактная информация для консультаций посетителей. Информация должна содержать:Наименование учреждения. Адрес. Телефоны для консультаций. Время для консультации. В соответствии с образцом:

Наименование учреждения

Физический адрес

Телефоны для консультаций




















































































Получение информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров филармоний, киносеансов анонсов данных мероприятий - не более 3 минут








Подготовка результата предоставления государственной услуги – не более 3 дней





Письменное уведомление об отказе в течение 3 дней 





Письменное, устное обращение гражданина, в учреждение, предоставляющее услугу, с целью, уточнения необходимой информации





Выдача информационного сообщения о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров филармоний, киносеансов анонсов данных мероприятий 





Получение информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров филармоний, киносеансов анонсов данных мероприятий - не более 30 минут при личном информировании ; не более 10 минут -по телефону.








Устное разъяснение гражданину о причинах отказа





Да





Нет





Да





Нет





Необходимая информация обнаружена








Необходимая информация не обнаружена





Рассмотрение документов и принятие решения 





Прием, регистрация и визирование заявления – не более 1 дня





Анализ специалистом сути вопроса, принятие решения о предоставление информации 





Поиск гражданином на официальном сайте www.admtyumen.ru


необходимой информации 





Обращение в устной форме, по телефону 





Обращение в электронном виде на официальный сайт http://www.admtyumen.ru





Обращение в письменном виде,


 (в том числе по электронной почте)
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