
 

АДМИНИСТРАЦИЯ МУЧКАПСКОГО РАЙОНА 

ТАМБОВСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

 

     09.03.2023     р.п. Мучкапский             

 №175    

 

Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте 

театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и 

гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, 

анонсы данных мероприятий» в новой редакции 

На основании  пункта 3 распоряжения администрации области от 

25.03.2021 года №217-р «Об утверждении плана-графика приведения 

административных регламентов предоставления государственных услуг 

органов исполнительной власти области (структурных подразделений 

администрации области) и муниципальных услуг органов местного 

самоуправления области в соответствие с требованиями Федерального закона 

от 27.07.2010 «№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг», администрация Мучкапского района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте 

театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и 

гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы 

данных мероприятий» в новой редакции согласно приложению. 

 2. Отделу культуры администрации района (Ломова) обеспечить 

исполнение Административного регламента предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных 

представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных 

мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных 

мероприятий» в новой редакции. 

 3. Постановление администрации Мучкапского района от 17.07.2019  

№ 325 «Об утверждении Административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте 

театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и 

гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы 

данных мероприятий» в новой редакции признать утратившим силу. 

 4. Опубликовать настоящее постановление в печатном средстве 

массовой информации органов местного самоуправления Мучкапского 



района Тамбовской области «Информационный вестник Мучкапского 

района», разместить  на  сайте сетевого издания «Региональное  

информационное агентство «ТОП 68» (www.top68.ru) и на  официальном 

сайте администрации Мучкапского района. 

 

 

Глава  

района                                                                                          М.А.Коростелев                                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Ломова  

Наталия Ивановна 

8 (47546) 3-16-93



 

  Приложение 

Утверждено 

постановлением администрации 

Мучкапского района 

от       09.03.2023 г.  №175 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «предоставление информации о 

времени и месте проведения театральных представлений, филармонических 

и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, 

киносеансов, анонсы данных мероприятий» 

 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление информации о времени и месте проведения 

театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и 

гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы 

данных мероприятий» (далее - административный регламент) разработан в 

целях повышения качества предоставления, доступности и прозрачности 

предоставления вышеуказанной услуги (далее – муниципальная услуга), 

создания необходимых условий для участников отношений, возникающих 

при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и 

последовательности действий (административных процедур) при 

предоставлении муниципальной услуги муниципальным бюджетным 

учреждением культуры Мучкапского района Тамбовской области «Районный 

Дом культуры» 

1.2. Применяемые термины и определения:  

1.2.1. Термины и определения, используемые в настоящем регламенте, 

применяются в значении, установленном ст.2 Федерального Закона №210-

ФЗ. 

1.2.2. Орган предоставления муниципальной услуги – муниципальное 

бюджетное учреждение культуры Мучкапского района Тамбовской области 

«Районный Дом культуры» (далее – орган). 

1.2.3. Должностное лицо – руководитель (директор) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу. 

1.2.4. Специалист – работник (сотрудник) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу. 

1.3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются 

физические и юридические лица либо их уполномоченные представители, 

обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в 

организации, указанные в пунктах 2 и 3 статьи 1 Федерального закона от 



27.07.2010 №210-ФЗ с запросом о предоставлении государственной или 

муниципальной услуги, в том числе в порядке, установленном статьей 15.1 

Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, выраженным в устной, 

письменной или электронной форме (далее - заявители). 

1.3.1. Интересы физических лиц представляют лица, обладающие 

нотариально удостоверенной доверенностью заявителя или законные 

представители физического лица 

1.3.2. Интересы юридических лиц представляют должностные лица, 

наделенные такими полномочиями в соответствии с учредительными 

документами юридического лица или лица, обладающие доверенностью, 

выданной юридическим лицом в установленном порядке. 

1.4. Информация о месте нахождения и графике работы учреждений, 

предоставляющих муниципальную услугу, указана в Приложении №1 к 

административному регламенту. 

1.5. Информация о порядке получения информации заявителями по 

вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее 

предоставления, размещается на информационных стендах (стойках) 

учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе: 

– на официальном сайте  администрации Мучкапского района 

(http://r46.tmbreg.ru/); 

– в Федеральной государственной информационной системе «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций) 

(www.gosuslugi.ru); 

1.6. Справочные телефоны, адреса электронной почты, а также график 

работы учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, указаны в 

Приложении №1 к административному регламенту. 

1.7. По вопросам предоставления муниципальной услуги должностным 

лицом, сотрудниками органа предоставляются консультации 

(информирование). 

1.8. Информирование производится по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, в том числе: 

– о месте нахождения и графике работы учреждений, предоставляющих 

муниципальную услугу; 

– о справочных телефонах учреждений; 

– об адресе электронной почты и официального сайта учреждений (при 

наличии); 

– о порядке, форме и месте размещения информации; 

– о перечне документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги; 

– о времени и месте приема заявителей; 

– об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

– о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной 

услуги. 



1.9. Информирование по процедуре предоставления муниципальной 

услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, 

производится в устной или письменной форме и по электронной почте (при 

ее наличии). 

1.9.1. Устное информирование осуществляется должностным лицом 

или специалистом органа предоставления муниципальной услуги при 

обращении заявителя лично либо по телефону.  

Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги 

по телефону осуществляется в рабочие дни в соответствии с графиком 

работы учреждений согласно Приложению №1 настоящего 

административного регламента. При ответах на телефонные звонки и устные 

обращения заявителя муниципальной услуги - должностные лица 

учреждений, ответственные за информирование, подробно и в вежливой 

(корректной) форме информируют и консультируют обратившихся 

заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги в пределах 

своей компетенции. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 

наименовании учреждения, фамилии, имени, отчестве и должности лица, 

принявшего телефонный звонок. Время получения ответа при 

индивидуальном устном информировании не должно превышать 15 минут. 

При невозможности должностного лица, ответственного за 

информирование о правилах предоставления муниципальной услуги, 

самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок 

должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или 

обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по 

которому можно получить необходимую информацию. В случае если 

должностные лица учреждений не могут ответить на вопрос заявителя 

немедленно, результат рассмотрения вопроса может быть сообщен заявителю 

муниципальной услуги в течение двух часов. 

Если информация о предоставлении муниципальной услуги, 

полученная в устной форме или по телефону, не удовлетворяет заявителя 

муниципальной услуги, он вправе в письменной форме обратиться в адрес 

учреждений, предоставляющих услугу. 

1.9.2. Письменные разъяснения предоставляются органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, в случае, если изложенные в 

устном обращении факты и обстоятельства требуют дополнительной 

проверки, а так же при наличии письменного обращения заявителя. При 

письменном консультировании ответ направляется получателю 

муниципальной услуги в течение 30 дней со дня регистрации письменного 

обращения. 

1.9.3. Публичное устное информирование осуществляется с 

привлечением средств массовой информации – радио, телевидение, а так же 

путем проведения встреч с населением. 



1.9.4. Публичное письменное информирование осуществляется путем 

публикации (размещения) информационных материалов в печатных 

средствах массовой информации и на Интернет-сайте. 

1.9.5. Публичное информирование осуществляется также путем 

распространения информационных листков и оформления информационных 

стендов. 

1.10. При изменении условий и порядка предоставления 

муниципальной услуги информация об изменениях должна быть выделена 

красным цветом и пометкой «Важно». 

1.11. Консультации предоставляются на безвозмездной основе. 

 

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление 

информации о времени и месте проведения театральных представлений, 

филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий 

театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий». 

2.2. Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную 

услугу – муниципальное бюджетное учреждение культуры Мучкапского 

района «Районный Дом культуры» (МБУК РДК). 

2.3. При предоставлении муниципальной услуги уполномоченный 

орган обязан соблюдать установленные ст. 7 Федерального закона № 210-ФЗ 

требования к взаимодействию с заявителем при предоставлении 

муниципальных услуг. 

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

– получение заявителем официальной информации о времени и месте 

проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных 

концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, 

анонсы данных мероприятий; 

– отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги. 

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется круглогодично. Максимально 

допустимые сроки предоставления муниципальной услуги при обращении 

заявителя не должны превышать 30 дней с момента поступления обращения. 

Датой обращения заявителя является день поступления обращения в 

учреждение. Срок регистрации письменного запроса заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение суток. 

Должностное лицо учреждения, ответственное за прием и регистрацию 

заявлений заявителей, регистрирует их в журнале учета входящей 

корреспонденции учреждения, а также в случае личного обращения 

заявителя ставит отметку и дату приема на втором экземпляре заявления. 

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 

соответствии с: 

– Конституцией Российской Федерации; 

– Гражданским кодексом Российской Федерации; 



– Федеральным законом РФ от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации»; 

– «Основами законодательства Российской Федерации о культуре» 

(«Российская газета», 17.11.1992, №248, «Ведомости СНД и ВС РФ», 

19.11.1992, № 46, ст. 2615); 

– Федеральным законом РФ от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации»; 

– Федеральным законом РФ от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

– Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 

№ 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных 

государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном 

виде»; 

– Уставом муниципального бюджетного учреждения культуры 

Мучкапского района «Районный Дом культуры»; 

Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

Тамбовской области, муниципальных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальных услуг. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги. 

Для предоставления муниципальной услуги заявителю необходимо 

представить в учреждение устное либо письменное заявление, в том числе 

по электронным каналам связи в соответствии с Приложением №2 к 

настоящему административному регламенту. 

Письменное обращение заявителей (в том числе переданное по 

электронным каналам связи) должно содержать в себе следующую 

информацию: 

– для заявителей – физических лиц: фамилию, имя, отчество 

(последнее – при наличии), почтовый либо электронный адрес, по которому 

должен быть направлен ответ, запрашиваемую информацию в рамках 

предоставления муниципальной услуги, личную подпись и дату; 

– для заявителей – юридических лиц: наименование юридического 

лица, почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть 

направлен ответ, запрашиваемую информацию в рамках предоставления 

муниципальной услуги, должность, фамилию, имя, отчество (последнее – 

при наличии), подпись и дату; 

– для заявителей – общественных организаций: наименование 

общественной организации, почтовый либо электронный адрес, по которому 

должен быть направлен ответ, запрашиваемую информацию в рамках 

предоставления муниципальной услуги, должность, фамилию, имя, отчество 

(последнее – при наличии), подпись и дату. 

Письменное обращение должно быть представлено на русском языке 

либо иметь надлежащим способом заверенный перевод на русский язык. 



При обращении заявителей в устном порядке, заявителю необходимо 

указать, какая информация необходима заявителю, а также номера 

контактных телефонов, по которым можно связаться с заявителем. 

2.8. При предоставлении муниципальной услуги учреждение не вправе 

требовать от заявителя: 

– предоставления документов и информации или осуществления 

действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

– предоставления документов и информации, которые находятся в 

распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных 

государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в 

соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами; 

– осуществления действий, в том числе согласований, необходимых 

для получения результатов предоставления муниципальной услуги и 

связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного 

самоуправления, организации, за исключением получения услуг, 

включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг». 

Представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 

следующих случаев: 

– изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 

заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

– наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной 

услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в 

представленный ранее комплект документов; 

– истечение срока действия документов или изменение информации 

после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги; 

– выявление документально подтвержденного факта (признаков) 

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного 

лица органа, работника организации, предусмотренной ст.16 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 

27.07.2010, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 



муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, уведомляется заявитель, 

а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 

2.9. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги не предусмотрено. 

2.10. Оснований для приостановления предоставления муниципальной 

услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 

2.11. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.11.1. При письменном обращении (в том числе, переданном по 

электронным каналам связи) заявителя: 

– несоответствие письменного обращения требованиям, указанным в 

пункте 2.7. настоящего административного регламента; 

– в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные 

выражения, угрозы жизни, здоровью или имуществу должностного лица, а 

также членов его семьи; 

– текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем 

сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и 

почтовый адрес поддаются прочтению, в течение 7 дней с момента 

поступления обращения (регистрации) в учреждении; 

– в письменном обращении заявителя содержится запрос информации, 

на который заявителю  уже давались письменные ответы по существу в 

связи с ранее направляемыми обращениями;  

– запрашиваемая информация содержит персональные данные других 

граждан; 

– запрашиваемая информация не связана с деятельностью данного 

учреждения по оказанию муниципальной услуги; 

– ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может 

быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или 

иную охраняемую законом тайну. 

2.11.2. При личном (устном) обращении заявителя: 

– несоответствие устного обращения требованиям, указанным в п. 2.7. 

настоящего административного регламента; 

– нецензурное либо оскорбительное обращение с должностным лицом, 

угрозы жизни и здоровью и имуществу должностного лица, а также членов 

его семьи; 

– запрашиваемая информация содержит персональные данные других 

граждан; 

– запрашиваемая информация не связана с деятельностью данного 

учреждения по оказанию муниципальной услуги; 

– ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может 

быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или 

иную охраняемую законом тайну. 

2.12. В случае принятия решения об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги по основаниям, предусмотренным в пункте 2.11. 



настоящего административного регламента, должностное лицо письменно 

уведомляет об этом заявителя с объяснением причин отказа. 

2.13. В случае если причины, по которым было отказано в 

предоставлении муниципальной услуги, в последующем были устранены, 

заявитель вправе вновь направить обращение для предоставления 

муниципальной услуги. 

2.14. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и 

при получении результата при нахождении заявителя в учреждении не 

должен превышать 30 минут. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 

предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам 

(стойкам) с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, в том числе с обеспечением 

доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются 

преимущественно на нижних этажах здания. 

Помещения оборудуются пандусами, пассажирскими лифтами или 

подъемными платформами для обеспечения доступа инвалидов на креслах-

колясках на этажи выше или ниже этажа основного входа в здание (первого 

этажа), санитарно-техническими помещениями (доступными для инвалидов), 

расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный 

доступ заявителей, включая заявителей, использующих кресла-коляски. 

В помещениях предоставления муниципальной услуги расположение 

интерьера, подбор и расстановка приборов и устройств, технологического и 

иного оборудования должно соответствовать пределам, установленным для 

зоны досягаемости заявителей, находящихся в креслах-колясках. 

Помещения учреждения, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, оборудуются противопожарной системой и средствами 

пожаротушения. На видном месте размещаются схемы размещения средств 

пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников учреждения. 

На информационных  стендах (стойках) размещаются сведения о 

графике (режиме) работы учреждения, информация о порядке и условиях 

предоставления муниципальной услуги, образцы заполнения документов и 

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги. 

Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются 

стульями, кресельными секциями или скамьями, доступными местами 

общего пользования (туалетами) и хранения верхней одежды посетителей. 

Должностные лица учреждения при необходимости оказывают 

инвалидам помощь, необходимую для получения в доступной для них форме 

информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении 

необходимых для получения муниципальной услуги документов, о 



совершении ими других необходимых для получения муниципальной услуги 

действий. 

При наличии на территории, прилегающей к местонахождению 

учреждения, мест для парковки автотранспортных средств, выделяется не 

менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки 

специальных автотранспортных средств инвалидов. 

В учреждении обеспечивается: 

– допуск на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика; 

– сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции 

зрения и находящихся в креслах-колясках; 

– допуск собаки-проводника при наличии документа, 

подтверждающего ее специальное обучение. 

При невозможности создания в учреждении, предоставляющим  

муниципальную услугу, условий для его полного приспособления с учетом 

потребностей инвалидов, учреждением проводятся мероприятия по 

обеспечению беспрепятственного доступа маломобильных граждан к 

объекту с учетом разумного приспособления. 

2.17. Показателями доступности и качества муниципальной услуги 

являются: 

– соблюдением учреждением сроков предоставления муниципальной 

услуги; 

– отсутствие обоснованных жалоб по вопросу предоставления 

муниципальной услуги; 

– открытость и полнота информации для заявителей о порядке и 

сроках предоставления муниципальной услуги. 
 

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ 

ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПЛЬНЫХ УСЛУГ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ 
 

3.1. Последовательность административных процедур исполнения 

муниципальной услуги представлена на блок-схеме в Приложении №3 к 

настоящему административному регламенту и включает в себя следующие 

административные процедуры: 

– информирование и консультирование заявителей муниципальной 

услуги; 

– прием и регистрация заявления; 

– рассмотрение заявления по существу поставленных в нем вопросов; 

– подготовка информации должностным лицом учреждения; 

– направление заявителю ответа на письменное обращение либо 

выдача информационных (справочных) материалов (при личном 

обращении). 

3.2. Ответственными за предоставление муниципальной услуги 

являются должностные лица учреждений. 



3.3. Информирование и консультирование заявителей муниципальной 

услуги. 

Основанием для начала административной процедуры по 

информированию и консультированию заявителя является обращение 

заявителя в учреждения по телефону либо при личном приеме. 

При устном обращении заявителя должностное лицо учреждения 

квалифицированно в пределах своей компетенции дает ответ 

самостоятельно, а если это необходимо - с привлечением других 

должностных лиц и (или) директора учреждения. 

Индивидуальное устное информирование осуществляется 

должностными лицами при обращении заявителя в учреждение либо по 

телефону. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 

наименовании учреждения, в которое позвонил заявитель, должности, 

фамилии, имени, отчества должностного лица, принявшего телефонный 

звонок. 

Индивидуальное письменное информирование осуществляется при 

обращении заявителя в учреждение следующими способами: 

– нарочно; 

– направление почты, в том числе электронной; 

– посредствам факсимильной связи. 

Ответы на письменные обращения заявителей даются должностными 

лицами учреждения в течение 30 дней со дня регистрации письменного 

обращения в порядке, установленном действующим законодательством РФ. 

Результатом выполнения административной процедуры 

информирование и консультирование заявителей является разъяснение 

порядка получения муниципальной услуги. 

3.4. Прием и регистрация заявления. 

Основанием для начала осуществления административной процедуры 

является поступление заявления в приемную учреждения. 

Заявление может поступить в учреждение одним из следующих 

способов: 

– непосредственно при личном обращении заявителя в учреждение; 

– с использованием средств почтовой связи; 

– посредством передачи заявления через электронные каналы связи. 

Регистрация заявления осуществляется в день поступления заявления в 

приемную учреждения с проставлением на заявлении даты поступления и 

входящего номера. 

Результатом исполнения административной процедуры является 

регистрация поступившего заявления. 

3.5. Рассмотрение заявления по существу поставленных в нем 

вопросов. 

Основанием для начала исполнения данной административной 

процедуры является поступление зарегистрированного заявления директору 

учреждения. 



В течение одного дня с момента регистрации директор учреждения 

рассматривает заявление, накладывает резолюцию, назначает должностное 

лицо, ответственное за подготовку информации. 

Должностное лицо, ответственное за подготовку информации, 

проверяет заявление на предмет соответствия требованиям, указанным в 

пункте 2.7. настоящего административного регламента. 

В случае наличия оснований, предусмотренных п. 2.12. настоящего 

административного регламента, должностное лицо, ответственное за 

подготовку информации, готовит уведомление заявителю об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа и 

предлагает принять меры по их устранению. 

В случае отсутствия причин для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, изложенных в п. 2.12. настоящего 

административного регламента, должностное лицо переходит к исполнению 

следующей административной процедуры. 

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не 

более 5 рабочих дней с даты регистрации заявления. 

3.6. Подготовка информации должностным лицом учреждения. 

Основанием для начала административной процедуры является 

наличие заявления с положительными результатами проверки. 

Должностное лицо учреждения осуществляет подготовку информации 

по вопросам, указанным в заявлении, после чего готовит письменный ответ 

заявителю (при письменном обращении заявителя) либо готовит 

информационные или справочные материалы для заявителя (при устном 

обращении заявителя). 

Результатом выполнения административной процедуры является 

подготовка ответа заявителю. 

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не 

более 10 рабочих дней. 

3.7. Направление заявителю ответа на письменное обращение либо 

выдача информационных (справочных) материалов (при личном 

обращении). 

По окончании подготовки информации, должностное лицо учреждения 

передает подготовленный ответ для его подписания директору учреждения 

(при письменном обращении). 

Подписанный ответ регистрируется и направляется заявителю (при 

письменном обращении заявителя) либо должностное лицо учреждения 

предоставляет информационные (справочные) материалы лично заявителю 

(при устном обращении заявителя). 

Результатом выполнения административной процедуры является 

направление заявителю ответа (при письменном обращении заявителя), либо 

предоставление информационных (справочных) материалов лично 

заявителю (при устном обращении заявителя). 

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не 

более 5 рабочих дней. 



 

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными 

лицами положений административного регламента и иных нормативных 

правовых актов устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием решений должностными лицами 

и контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, 

осуществляется директором учреждения, его заместителем (назначенными 

ответственными должностными лицами), в соответствии с их должностными 

обязанностями. 

Текущий контроль осуществляется должностными лицами непрерывно 

в течении всего времени предоставления муниципальной услуги. 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, 

выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие 

решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие 

жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, 

ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) 

директора учреждения. 

4.3. Периодичность плановых проверок определяется приказом 

директора учреждения  и не может быть реже 1 раза в год. 

4.4. Внеплановые проверки проводятся в случаях: 

– истечения срока исполнения требований, установленных в 

заключении по результатам ранее проведенной проверки; 

– поступления должностным лицам обращений и заявлений граждан, а 

также сведений от органов государственной власти, органов местного 

самоуправления, из средств массовой информации о несоответствии полноты 

и качества предоставления услуги требованиям регламента и действующего 

законодательства; 

–  поступления должностным лицам приказа (распоряжения) 

руководителя органа государственного контроля (надзора) о проведении 

внеплановой проверки. 

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления 

нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к 

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.6. Лица, уполномоченные на проведение проверки, в случае 

ненадлежащего исполнения возложенных на них обязанностей несут 

ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Должностные лица учреждения  в пределах своих должностных 

обязанностей несут ответственность за надлежащее предоставление 



муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством 

Российской Федерации. 

4.7. Контроль за исполнением административных процедур по 

предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений 

и организаций осуществляется путем направления индивидуальных или 

коллективных обращений, предложений по совершенствованию качества и 

порядка предоставления услуги, а также заявлений и жалоб с сообщениями о 

нарушении должностными лицами требований административного 

регламента, законов и иных нормативных правовых актов. 
 

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ 

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, 

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО 

ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, РАБОТНИКОВ 
 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений, принятых в ходе 

предоставления муниципальной услуги, и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, 

работников в досудебном (внесудебном) порядке. Причем при подаче жалобы 

можно одновременно или последовательно подать аналогичную жалобу в суд. 

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования 

является поступление жалобы. 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в случаях, 

установленных статьей 11.1 ФЗ от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.  

5.4. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган 

(при его наличии), в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно 

руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

5.5. Жалобы на решения и действия (бездействие) должностного лица, 

работников органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются 

руководителю этого органа. 

5.6. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органа, 

предоставляющего  муниципальные услуги, его должностного лица, 

работников юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями 

может быть подана в порядке, установленном статьей 11.2 ФЗ от 27.07.2010 

№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», либо в порядке, установленном антимонопольным 

законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган. 

5.7. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, 

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.  

5.8. Жалоба должна содержать: 

5.8.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, его должностного лица и (или) работников, решения и действия 

(бездействие) которых обжалуются; 

5.8.2. 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; 

5.8.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица и 

(или) работников; 

5.8.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением 

и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, его должностного лица и (или) работников. Заявителем могут быть 

представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 

либо их копии. 

5.9. Заявитель имеет право обратиться в орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, за получением информации и документов 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.10. Жалоба подлежи обязательной регистрации в течении одного 

рабочего дня с момента поступления в орган, предоставляющий 

муниципальную услугу. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати 

рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, 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. 

5.11. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из 

следующих решений: 

5.11.1. 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами; 



5.11.2. В удовлетворении жалобы отказывается. 

5.12. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, 

указанного в пункте 5.10. регламента, заявителю в письменной форме и по 

желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный 

ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.12.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в 

ответе заявителю, указанном в пункте 5.12, дается информация о действиях, 

осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях 

незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 

муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные 

неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 

необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

5.12.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в 

ответе заявителю, указанном в пункте 5.12, даются аргументированные 

разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке 

обжалования принятого решения. 

5.13. 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 пунктами 5.4. – 5.6. регламента, 

незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.14. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения, 

предусмотренного статьей 29.8 Закона области от 29.10.2003 №155-З «Об 

административных правонарушениях в Тамбовской области», должностное 

лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 

незамедлительно направляют имеющиеся материалы в орган, 

уполномоченный составлять протокол об административном 

правонарушении в соответствии с вышеуказанным Законом. 



Приложение № 1 

к административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

«Предоставление информации о времени  

и месте проведения театральных представлений, 

 филармонических и эстрадных концертов  

и гастрольных мероприятий театров  

и филармоний, киносеансов,  

анонсов данных мероприятий» 
 

 

Справочная информация об учреждении,  

предоставляющего муниципальную услугу 

 

Муниципальное бюджетное учреждение культуры Мучкапского района 

«Районный Дом культуры» (МБУК РДК) 

 

Директор: Краснова Наталья Дмитриевна 

Адрес местонахождения: 393570, Тамбовская область, р.п. Мучкапский, 

ул. Советская, д. 7; 

Контактный телефон: 8 (47546) 3-16-75 

Адрес электронной почты- muk_rdk46@mail.ru 

Режим работы: понедельник-пятница: 08.30 – 17:30,  

                           перерыв на обед с 12:30-13:30,  

                           выходные дни – суббота, воскресенье. 



Приложение № 2 

к административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

«Предоставление информации о времени  

и месте проведения театральных представлений, 

 филармонических и эстрадных концертов  

и гастрольных мероприятий театров  

и филармоний, киносеансов,  

анонсов данных мероприятий» 

 

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 

о предоставлении муниципальной услуги «предоставление информации о 

времени и месте проведения театральных представлений, филармонических 

и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, 

киносеансов, анонсы данных мероприятий» 

 

Директору ________________________ 

__________________________________ 
(наименование учреждения)   

__________________________________ 
       (Ф.И.О. директора) 

от ________________________________ 
       (Ф.И.О. для физических лиц ) 

__________________________________ 
      (полное и сокращенное наименование для юридических лиц) 

проживающего(ей) по адресу: ________ 

__________________________________ 
      (для физических лиц; ОГРН/ИНН/КПП для юридических лиц,) 

__________________________________ 
        (общественных организаций) 

Контактный телефон: _______________ 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 

Прошу Вас предоставить информацию: 

– о времени и месте проведения театральных представлений; 

– о времени и месте проведения филармонических и эстрадных концертов; 

– о времени и месте проведения гастрольных мероприятий театров и 

филармоний; 

– о времени и месте проведения киносеансов; 

– анонсы данных мероприятий, которые состоятся в учреждении с «___» 

__________ 20 __ года по «___» __________ 20 __ года. 

Цель получения информации: ___________________________________. 

Информацию следует: __________________________________________ 
                                                             (выдать на руки или отправить по почте) 

 

«___» _____________ 20 __ г.                      ______________________________ 
                                                                               (подпись, Ф.И.О.)



Приложение № 3 

к административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

«Предоставление информации о времени  

и месте проведения театральных представлений, 

 филармонических и эстрадных концертов  

и гастрольных мероприятий театров  

и филармоний, киносеансов,  

анонсов данных мероприятий» 

 

БЛОК-СХЕМА 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

 
 

 

 

информирование и консультирование заявителей 

муниципальной услуги 

прием и регистрация заявления 

рассмотрение заявления по существу поставленных в нем 

вопросов 

наличие оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги (п. 2.10. административного 

регламента) 

заявление соответствует требованиям 

административного регламента  

ДА НЕТ 

подготовка 

информации 

заявителю 

направление 

ответа 

заявителю 

подготовка 

уведомления об 

отказе в 

предоставлении 

муниципальной 

услуги  

направление 

уведомления 

заявителю 


