
 

 

Приложение 

к постановлению администрации 

ЗАТО г. Радужный Владимирской области 

от 19.10.2021 №  1323 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальным образованием  

ЗАТО г. Радужный Владимирской области  

муниципальной услуги                                                                                

«Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, 

филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и 

филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Административный регламент предоставления закрытым 

административно-территориальным образованием г. Радужный Владимирской 

области (далее - ЗАТО г. Радужный) муниципальной услуги по предоставлению 

информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и 

эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, 

киносеансов, анонсы данных мероприятий (далее – муниципальная услуга).  

1.2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются 

физические или юридические лица (за исключением государственных органов и их 

территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их 

территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их 

уполномоченные представители. 

1.3. Муниципальная услуга предоставляется администрацией ЗАТО                      

г. Радужный Владимирской области. 

Непосредственным исполнителем муниципальной услуги являются 

муниципальные учреждения культуры, они же являются ответственными 

исполнителями с участием администрации ЗАТО г. Радужный в лице  

муниципального казённого учреждения «Комитет по культуре и спорту» ЗАТО             

г. Радужный Владимирской области (далее – Комитет). Разработчик регламента – 

Комитет. 

1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги. 

1.4.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

предоставляется Комитетом. 

К справочной информации относится: 

а) место нахождения и график работы муниципальных учреждений 

культуры; 

б) справочные телефоны работников, предоставляющих муниципальную 

услугу, в том числе номера телефонов для получения информации; 

в) адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы 

обратной связи учреждения в сети «Интернет». 

Справочная информация не приводится в тексте настоящего 

административного регламента и подлежит обязательному размещению в 



 

 

государственной информационной системе «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал), в государственной 

информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг 

Владимирской области» (далее - региональный реестр). Комитет обеспечивает в 

установленном порядке размещение и актуализацию справочной информации на 

Едином портале и в региональном реестре. 

1.4.2. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги 

осуществляется: 

- непосредственно в Комитете при обращении заявителей; 

- с использованием средств телефонной связи, электронной почты 

при обращении заявителей; 

- посредством размещения административного регламента на официальном 

сайте органов местного самоуправления ЗАТО г. Радужный Владимирской 

области, а также публикации в средствах массовой информации. 

1.4.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

заявителю предоставляется при личном или письменном обращении,  

по телефону, по электронной почте. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо 

или работник ответственный за информирование подробно и в вежливой 

(корректной) форме консультирует обратившихся заявителей по интересующим их 

вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию 

о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, должности 

сотрудника, принявшего телефонный звонок. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

- содержание и ход предоставления муниципальной услуги; 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, комплектность (достаточность) представленных документов; 

- источник получения документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

- время приема и выдачи документов; 

- срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги; 

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых 

и принимаемых учреждением, его должностными лицами 

и сотрудниками в ходе предоставления муниципальной услуги; 

- иным вопросам, возникающим у заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги. 

1.4.4. Письменные обращения о порядке предоставления муниципальной 

услуги рассматриваются с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не 

превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. Ответ на письменное 

обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии 

и инициалов, номера телефона исполнителя. Ответ подписывается председателем 

Комитета или его заместителем. 

При консультировании по электронной почте ответ на обращение 

направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со 

дня регистрации обращения. 

Ответ на обращение направляется в форме электронного документа 

по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем 



 

 

в Комитет в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому 

адресу, указанному в обращении, поступившем в Комитет в письменной форме. 

1.4.5. На информационных стендах в помещениях учреждений культуры, в 

которых предоставляется муниципальная услуга,  размещается адрес официального 

сайта учреждения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

адрес электронной почты, справочные телефоны, информация о режиме работы, о 

порядке представления муниципальной услуги, о порядке подачи и рассмотрения 

жалоб на решения и действия (бездействие) учреждения, ее должностных лиц, 

работников, перечень документов, предоставление которых необходимо для 

получения муниципальной услуги, образцы форм заявлений для обращения за 

получением муниципальной услуги. 

1.4.6. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, 

сведения о ходе ее предоставления, о порядке подачи и рассмотрения жалоб на 

решения и действия (бездействие) Комитета, ее должностных лиц, работников 

могут быть получены заявителем на официальном сайте Комитета в сети 

«Интернет», с использованием Единого портала. 

1.4.7. Информация о предоставлении муниципальной услуги на Едином 

портале. 

На Едином портале размещается следующая информация: 

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых  

для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных 

документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить 

по собственной инициативе; 

2) круг заявителей; 

3) срок предоставления муниципальной услуги; 

4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок 

представления документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги; 

5) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги; 

6) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий 

(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 

муниципальной услуги; 

7) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые 

при предоставлении муниципальной услуги. 

Информация на Едином портале о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной 

государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных 

и муниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной 

услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том 

числе без использования программного обеспечения, установка которого на 

технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного 

соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего 

взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им 

персональных данных. 

 

 



 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о 

времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных 

концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, 

анонсы данных мероприятий». 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией ЗАТО                      

г. Радужный Владимирской области в лице  Комитета по культуре и спорту. 

Комитет расположен по адресу: 1 квартал, дом 55, г. Радужный Владимирской 

области, 600910. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

- информирование заявителей о  времени и месте проведения ярмарок, 

выставок народного творчества, ремёсел на территории города; 

- обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

(Приложение № 3) оформляется в течение 5 рабочих дней со дня принятия 

решения об отказе и выдается заявителю под роспись на копии заявления при 

обращении заявителя (его законного представителя) в учреждение в соответствии с 

установленным графиком работы, либо направляется заявителю в личный кабинет 

на Едином портале. 

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.  

Общий срок рассмотрения письменных обращений граждан, а также 

электронных обращений, поступивших в адрес Комитета  или учреждения 

культуры – 15 дней со дня их регистрации.  В исключительных случаях, 

требующих для решения вопроса, поставленных в письменных обращениях, а так 

же в электронном обращении, проведения специальных проверок, истребования 

дополнительных материалов, принятия других мер, срок рассмотрения таких 

обращений может быть продлен председателем Комитета на срок до 30 дней, при 

этом исполнитель в течение 3 дней  письменно или в форме электронного 

документа уведомляет автора обращения о продлении срока рассмотрения 

обращения. 

Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления о 

предоставлении услуги и при получении результата не может превышать 15 минут.  

2.5. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги 

не имеется. 

2.6. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 

муниципальной услуги. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги с указанием их реквизитов и источников официального 

опубликования), не приводится в тексте настоящего административного 

регламента, а подлежит обязательному размещению в сети «Интернет» на Едином 

портале. 

Учреждение обеспечивает размещение и актуализацию перечня 

нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 

услуги, на официальном сайте ЗАТО г. Радужный Владимирской области, а также 

на Едином портале. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги: 



 

 

 - заявление от гражданина на имя председателя Комитета формируется по 

форме согласно приложению № 1 к административному регламенту; 

- дополнительные материалы к заявлению (копии документов), касающиеся 

сути вопроса (по желанию обратившегося или при необходимости). 

Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом, 

распечатано посредством электронных печатающих устройств, сформировано  

в интерактивной форме с помощью Единого портала.  

Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать 

следующим требованиям: 

- тексты документов должны быть написаны разборчиво; 

- фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его адрес места 

жительства, телефон (если есть) должны быть написаны полностью; 

- документы не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и 

иных неоговоренных исправлений; 

- документы не должны быть исполнены карандашом; 

- документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых 

допускает неоднозначность их толкования. 

2.8. При предоставлении муниципальной услуги Комитет не вправе 

требовать от заявителя: 

а) представления документов, подтверждающих внесение заявителем платы 

за предоставление муниципальной услуги; 

б) представления документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие  

в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

в) представления документов и информации, которые находятся  

в распоряжении  учреждения, иных государственных органов, органов местного 

самоуправления либо подведомственных государственным органам  

и органам местного самоуправления организаций, участвующих  

в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Владимирской области, за исключением документов, включенных в перечень 

документов, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона  

от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных  

и муниципальных услуг»; 

г) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых  

для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 

государственные органы, органы местного самоуправления, организации,  

за исключением получения услуг и получения документов и информации, 

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

от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных  

и муниципальных услуг»; 

д) 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 или работника 

учреждения культуры при первоначальном отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя 

(заместителя руководителя) учреждения уведомляется заявитель, а также 

приносятся извинения за доставленные неудобства; 

е) представления на бумажном носителе документов и информации, 

электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 

части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ  

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  

за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо  

их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной 

услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами. 

2.8.1. Непредставление заявителем документов, которые он вправе 

предоставить при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, не 

является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной 

услуги. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- заявление о предоставлении услуги подано в орган местного 

самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит 

предоставление услуги; 

- заявителем представлен не полный комплект документов, необходимый для 

предоставления услуги; 

- представленные заявителем документы содержат подчистки  

и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации; 

- представленные заявителем документы утратили силу на момент 

обращения за услугой; 

- документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет  

в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся  

в документах для предоставления услуги; 

- неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе  

в интерактивной форме заявления на Едином портале; 

- подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для 

предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных 



 

 

требований; 

- несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона  

от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания 

действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги: 

- несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги; 

- обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения; 

- запрашиваемая информация не связана с деятельностью данного учреждения 

по оказанию муниципальной услуги; 

- в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего 

обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- текст письменного обращения не поддаётся прочтению; 

- возникновение чрезвычайных и непредотвратимых обстоятельств. 

2.11. Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги не устанавливаются.  
2.12. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается. 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга. 

2.13.1. Здания (строения), в которых расположено учреждение должны быть 

оборудованы информационной вывеской (табличкой) о наименовании  

и режиме работы, а также входом для свободного доступа заявителей  

в помещение. 

2.13.2. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

должны снабжаться табличками с указанием фамилий, имен, отчеств, должностей 

лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги,  

а также информацией с указанием наименования учреждения, предоставляющего 

муниципальную услугу. 

2.13.3. Прием граждан осуществляется в специально выделенных  

для этих целей помещениях, включающих в себя места для ожидания,  

для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги  

и информирования граждан. 

2.13.4. Места для информирования заявителей, заполнения необходимых 

документов, ожидания в очереди на подачу или получение документов должны 

быть оборудованы стульями, столами исходя из фактической нагрузки и 

возможности их размещения в помещении, а также обеспечиваются образцами 

заполнения документов, перечнем документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги. 

2.13.5. Рабочие места работников, осуществляющих предоставление 

муниципальной услуги, оборудуются: 

- рабочими столами и стульями (не менее 1 комплекта на одного служащего); 

- компьютерами (1 рабочий компьютер на одного служащего); 

- оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме осуществлять 

предоставление муниципальной услуги. 

2.13.6. Обеспечение доступности для инвалидов помещений, в которых 

предоставляется услуга, осуществляется при обращении инвалида по телефону, 

указанному на официальном сайте органов местного самоуправления ЗАТО                       

г. Радужный Владимирской области. По прибытии инвалида к зданию учреждения, 



 

 

работник учреждения обеспечивает инвалиду сопровождение к месту 

предоставления услуги с учетом ограничений его жизнедеятельности. 

Инвалидам обеспечиваются: 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения 

и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи; 

- содействие при входе и выходе из помещений; 

- предоставление иной необходимой помощи в преодолении барьеров, 

мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

2.13.7. Размещение и оформление визуальной, текстовой  

и мультимедийной информации по предоставлению муниципальной услуги  

в местах приема заявителей не предусмотрено. 

2.13.8. Территория, прилегающая к местонахождению учреждения 

оборудуется, по возможности, местами для парковки автотранспортных средств, 

включая автотранспортные средства инвалидов. 

2.14. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 

- информированность заявителей о правилах и порядке предоставления 

муниципальной услуги (требования к составу, месту и периодичности размещения 

информации о предоставляемой муниципальной услуге); 

- отношение должностных лиц и работников к заявителю; 

- время, затраченное на получение конечного результата муниципальной 

услуги (оперативность); 

- число поступивших жалоб о ненадлежащем качестве предоставления 

муниципальной услуги; 

- количество выявленных нарушений при предоставлении муниципальной 

услуги; 

- количество обращений заявителей в суд за защитой нарушенных прав при 

предоставлении муниципальной услуги; 

- количество фактов взаимодействия заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность; 

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных 

технологий; 

- возможность получения муниципальной услуги в электронной форме с 

использованием Единого портала. 

2.14. Получение муниципальной услуги посредством комплексного запроса о 

предоставлении нескольких муниципальных услуг не предусмотрено.  

2.15. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной 

основе. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку их 

выполнения 

 

3.1. Административные процедуры при исполнении муниципальной услуги: 

 3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры, отражённые в блок-схеме прилагаемого процесса 

предоставления муниципальной услуги (Приложение № 3): 

 - приём и регистрация заявления  о предоставлении информации (срок 



 

 

выполнения процедуры – не более 30 минут);  

 - проверка заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги на 

соответствие требованиям административного регламента  (срок выполнения 

процедуры – не более 5 минут); 

 -  создание и своевременное размещение достоверной информации о 

проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремёсел на территории 

города (не позднее, чем за 5 дней до начала проведения); 

- подготовка информационного документа, являющегося результатом 

оказания услуги, автором запросов (заявлений); 

- устная информация по телефону (не должна превышать 10 минут);  

- выдача (при личном обращении) или отправка по почте документов, 

подготовленных по результатам исполнения запроса получателям услуги. 

При исполнении любой административной процедуры должностное лицо и 

работник ответственный за информирование взаимодействуют со структурными 

подразделениями учреждения и общественными организациями, расположенными 

на территории ЗАТО г. Радужный Владимирской области. 

В процессе оказания муниципальной услуги должностное лицо и работник 

ответственный за информирование обеспечивают сохранность документов, 

полученных и подготавливаемых в процессе оказания муниципальной услуги, 

конфиденциальность содержащейся в таких документах информации. 

Началом предоставления муниципальной услуги является обращение 

заявителя с заявлением и соответствующими документами в Комитет. 

3.2. Поступившие в Комитет запросы (заявления) регистрируются в день 

обращения граждан и передаются председателю Комитета в день регистрации. При 

этом в течение 15 дней определяется: 

- степень полноты информации, содержащейся в запросе (заявлении) и 

необходимой для его исполнения; 

- местонахождение, адрес конкретной организации, лица, куда следует 

направить запрос (заявление) по принадлежности на исполнение. В случае если 

запрос (заявление) не может быть исполнен, заявителю направляется письмо с 

объяснением причин невозможного исполнения. 

По результатам рассмотрения документов и представленных заявителем 

сведений, работники определяют наличие либо отсутствие у заявителя права на 

получение запрашиваемой информации и принимают решение о начале 

административных процедур по исполнению поступившего запроса, 

приостановлении исполнения  или отказе в его исполнении. 

3.2.1. Результатом административной процедуры (действий) являются: 

а) регистрация заявления; 

б) отказ в приеме документов.  

3.2.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение административных 

действий, входящих в состав административной процедуры, является работник 

Комитета. 

3.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

предоставляется непосредственно в помещении Комитета, а также: 

- с использованием средств телефонной связи; 

- в информационно-телекоммуникационной сети  Интернет на официальном 

сайте администрации муниципального образования ЗАТО г. Радужный 

Владимирской области www.raduzhnyi-city.ru; 

http://www.raduzhnyi-city.ru/


 

 

- публикаций СМИ (информационном бюллетене администрации ЗАТО                  

г. Радужный Владимирской области, телевизионной программе «Местное время»). 

3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

предоставляется должностными лицами Комитета в следующих формах: 

- лично; 

- по почте; 

- по телефону; 

  - по электронной почте kkis@radugavl.elcom.ru; 

- посредством размещения на информационных стендах; 

- посредством информационных материалов, которые могут быть размещены 

в печатных средствах массовой информации; 

- в информационно-телекоммуникационной сети Интернет  на официальном 

сайте администрации муниципального образования ЗАТО г. Радужный 

Владимирской области www.raduzhnyi-city.ru. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностное лицо 

или работник ответственный за информирование, подробно и в вежливой 

(корректной) форме информируют и консультируют обратившихся по 

интересующим их вопросам в пределах своей компетенции. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 

наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и 

должности лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно 

превышать 10 минут. При невозможности должностного лица, ответственного за 

информирование, 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. 

Должностное лицо или работник ответственный за информирование, при 

личном обращении граждан в рамках процедур по информированию и 

консультированию предоставляет им информацию об условиях и порядке 

предоставления муниципальной услуги. Время при индивидуальном устном 

информировании не может превышать 30 минут. 

В случае если при устном обращении должностное лицо или работник 

ответственный за информирование, не может дать ответ самостоятельно, либо 

подготовка ответа требует продолжительного времени, ответ дается в письменной 

форме. 

При наличии письменного обращения заявителя даются письменные 

разъяснения в срок, не превышающий 15 дней со дня регистрации обращения. 

Должностное лицо или работник ответственный за информирование, 

квалифицированно готовят разъяснения в пределах установленных им полномочий. 

Обязательно должны быть указаны должность, фамилия, инициалы и номер 

телефона исполнителя. Ответ подписывается председателем комитета, его 

заместителем или  уполномоченными им лицами и направляется письмом, 

электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения заявителя за 

консультацией или способом доставки, указанным в письменном обращении 

заявителя. 

Если подготовка ответа в течение 15 дней со дня регистрации заявления 

невозможна в связи с необходимостью дополнительного консультирования, 

направления запросов в иные организации, заявителю направляется 
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промежуточный ответ с описанием действий, совершаемых по его заявлению. 

По заявлениям, поступившим в Комитет, которые не могут быть исполнены 

без представления дополнительных сведений, в течение 10 дней с момента 

регистрации направляется ответ с просьбой указаний недостающих или 

уточняющих сведений.  

3.5. Предоставление услуги в электронном виде. 

3.5.1. Гражданину, желающему получить услуги в электронном виде, 

необходимо со стартовой страницы Портала государственных услуг Владимирской 

области (http://rgu33.avo.ru/) при помощи вкладки «Каталог услуг» перейти на 

вкладку «Культура и СМИ», выбрать «Учреждения культуры», затем выбрать 

нужную услугу, кликнуть на процедуры работы по обращениям, далее «Основные 

сведения» где в «Общей информации» описано как получить данную услугу.  

3.5.2. Гражданину, желающему по электронной почте отправить заявление о 

предоставлении информации, необходимо открыть вкладку «Документы и 

результаты», где он может скачать шаблон Заявления о предоставлении услуги. 

3.6. Заявление и документы, необходимые для предоставления услуги, 

заявитель может отправить на электронную почту Комитета (е–mаil: 

kkis@radugavl.elcom.ru). 

3.7. Гражданину, желающему получить информацию о проведении ярмарок, 

выставок народного творчества  в электронном виде, необходимо зайти на 

официальный сайт администрации ЗАТО г. Радужный и выбрать вкладку «Афиша» 

(http://raduzhnyi-city.ru/city/social/culture/afisha.php). 

 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

4.1. Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения 

настоящего административного регламента осуществляется председателем 

Комитета или его заместителем. 
4.2. Периодичность контроля устанавливается председателем Комитета и 

может носить плановой характер (осуществляться на основании годовых планов 

работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заинтересованных 

лиц). 

4.3. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные  

с исполнением настоящего административного регламента (комплексные 

проверки), или отдельные вопросы (целевые проверки). 

4.4. Должностные лица Комитета несут персональную ответственность за 

соблюдение настоящего административного регламента в соответствии с 

действующим законодательством. Персональная ответственность должностных 

лиц закрепляется в их должностных инструкциях. 

4.5. Результаты контроля оформляются в виде акта (справки, письма, 

служебной записки), где отмечаются выявленные недостатки и предложения  

по их устранению. 

4.6. Заинтересованные лица, в том числе граждане, их объединения, 

организации, могут принимать участие в электронных опросах, форумах  

и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством 

предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего 

административного регламента, сроков и последовательности действий 

(административных процедур), предусмотренных настоящим административным 

http://rgu33.avo.ru/
mailto:kkis@radugavl.elcom.ru
http://raduzhnyi-city.ru/city/social/culture/afisha.php


 

 

регламентом. 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) учреждения, а также ее 

должностных лиц, государственных служащих, работников 

 

5.1. Заявитель имеет право обратиться с письменным обращением (жалобой) 

лично, через своего законного представителя или направить письменное 

обращение, жалобу (претензию) по почте  или по электронной почте. 

5.2. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является 

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалоб граждан, 

достижение по взаимному согласию договоренности (в случае личного устного 

обращения) или подготовка мотивированного ответа (в случае письменного 

обращения).  

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

в) требование представления заявителем документов,  

не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги; 

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами; 

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной 

услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, 

муниципальными правовыми актами; 

ж) отказ служащих администрации или учреждения в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 

исправлений; 

з) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

и) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых  

не указывались при первоначальном отказе в предоставлении муниципальной 

услуги, за исключением случаев, предусмотренных настоящим административным 

регламентом; 

5.4. Жалоба подается в Комитет в письменной форме на бумажном носителе, 

в электронной форме. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием 



 

 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 

органов местного самоуправления  ЗАТО г. Радужный  Владимирской области,  

Единого портала (при наличии технической возможности), а также может быть 

принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба должна содержать: 

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

б) фамилию, имя, отчество (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; 

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

учреждения, ее должностного лица либо служащего; 

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением  

и действием (бездействием) учреждения, ее должностного лица либо служащего. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.5. В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, также 

представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 

действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего 

полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть 

представлена: 

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность (для физических лиц); 

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность, подписанная руководителем заявителя или иного лица, 

уполномоченного на это в соответствии с законом и учредительными документами 

(для юридических лиц); 

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа  

о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое 

физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя  

без доверенности. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 

документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

5.6. Прием жалоб в письменной форме на бумажном носителе 

осуществляется в Комитете по адресу: 1 квартал, дом 55 г. Радужный 

Владимирской области, 600910, ежедневно (кроме субботы и воскресенья) с 8:00 до 

17:00 (перерыв с 12:00 до 13:00). 

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные  

в пункте 5.5 настоящего административного регламента, могут быть представлены 

в форме электронных документов, подписанных простой электронной подписью, 

усиленной неквалифицированной электронной подписью, при этом документ, 

удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

5.7. Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со 

дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней  



 

 

со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы  

не установлены учреждением. 

5.8. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.9. По результатам рассмотрения жалобы Комитет принимает одно из 

следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, 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 

Владимирской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных 

формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

При удовлетворении жалобы Комитет принимает исчерпывающие меры по 

устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата 

муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если 

иное не установлено законодательством Российской Федерации. 

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

подпункте 1 пункта 5.9 настоящего административного регламента, заявителю в 

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.11. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанном в подпункте 1 пункта 5.9 настоящего административного 

регламента, дается информация о действиях, осуществляемых администрацией 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. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению  

в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 

решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.13. Комитет отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда 

по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены  

в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же 

заявителя и по тому же предмету жалобы. 

5.14. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, 

незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.15. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не 

позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

а) наименование учреждение, должность, фамилия, имя, отчество  

(при наличии) ее 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 

муниципальной услуги; 

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается 

уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом Комитета. 

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 

уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица администрации или 

учреждения, вид которой установлен законодательством Российской Федерации. 

5.16. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

осуществляется учреждением посредством размещения информации  

на стендах в месте предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте 

учреждения и на Едином портале (при наличии технической возможности). 

5.17. Решение Комитета по результатам рассмотрения жалобы заявитель 

вправе обжаловать в судебном порядке. 

 

6. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах 

 

6.1. В случае, если в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах допущены ошибки и (или) опечатки, заявитель вправе 

обратиться в Комитет посредством почтовой связи, Единого портала, или 

непосредственно при личном обращении с указанием сути допущенных ошибок и 

(или) опечаток и приложением копии документа, их содержащего. 

6.2. Регистрация обращения о необходимости исправления допущенных 

опечаток и (или) ошибок (далее - обращение) осуществляется в сроки, 

установленные пунктом 2.4 настоящего административного регламента. 

6.3. В течение 3 календарных дней с даты регистрации обращения работник 

учреждения подготавливает и направляет заявителю новые документы, в которые 

внесены соответствующие исправления. 

6.4. Документ, выдаваемый в результате предоставления муниципальной 

услуги, в который внесены исправления, вручается заявителю лично  

или направляется заказным письмом с уведомлением о вручении. 

6.5. В случае подачи обращения в форме электронного документа 

посредством Единого портала заявитель уведомляется о приеме и регистрации 

обращения и об устранении допущенных опечаток и (или) ошибок посредством 

Единого портала в соответствии с пунктами 3.2.6, 3.6.4 настоящего 

административного регламента. 

 

 

                                    



 

 

Приложение № 1                                                                           

к административному регламенту                                                 

по предоставлению                                                                                         

муниципальной  услуги                  

«Предоставление информации о                                                                            

времени и месте театральных 

представлений, филармонических 

и эстрадных концертов и 

гастрольных мероприятий театров 

и филармоний, киносеансов, 

анонсы данных мероприятий» 

 

             Председателю Комитета  

           по культуре и спорту 

            ЗАТО г. Радужный  

            Владимирской области 

                                                                                                         

_______________________________________ 

_______________________________________ 

_______________________________________ 

_______________________________________ 

   

    

  

 

З А Я В Л Е Н И Е 

_______________________________________________________________________ 
(наименование организации, учреждения, юридический и фактический адрес) 

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________ 

Просит предоставить следующую информацию  ______________________________ 

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________ 
(указать характер запрашиваемой информации) 

Информация необходима для _________________________________________ 

_______________________________________________________________________

_____________________________________________________________ 

 

Руководитель            _____________________      _________________ 
                                                                                    (подпись)                                                 (Фамилия, инициалы) 

мп  

                                                                  «____»_____________20___г. 

 

 

 

 

                                                                                             



 

 

Приложение № 2 

к административному регламенту                                                          

по предоставлению муниципальной                                                

услуги «Предоставление                                                                                                                         

информации о времени и месте театральных 

представлений, филармонических и 

эстрадных концертов и гастрольных 

мероприятий театров и филармоний, 

киносеансов, анонсы данных мероприятий» 

 

БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ  

Организация доступа к информации о проведении ярмарок, выставок народного 

творчества, ремесел 

                                    

Опубликование  

информации 

в средствах 

массовой 

информации 

  Размещение 

информации в 

коммуникационной 

сети Интернет 

  Размещение 

информации на 

информационных 

стендах 

  Предоставление 

информации по 

обращениям 

(запросам) 

заявителей 

            ↓ 

            Поступление 

обращения 

(запроса) 

            ↓ 

            Регистрация 

обращения (запроса) 

            ↓ 

                  Рассмотрение 

обращения (запроса) 

        
 

  ↓ 

 Анализ тематики 

поступивших 

запросов  
 

        Уведомление 

заявителя об 

отказе в 

предоставлении 

услуги срок не 

более 15 дней 

  Подготовка и 

направление 

заявителю ответа на 

обращение (запрос) 

в срок не более 30 

дней, не позднее 

даты проведения 

мероприятия 

              

                                                                                  Приложение №4 

устно 

письменно 

по  

электронной 

почте 

Завершение муниципальной услуги 



 

 

                

Приложение № 3                                                          

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной  

услуги «Предоставление информации 

о времени и месте театральных 

представлений, филармонических и 

эстрадных концертов и гастрольных 

мероприятий театров и филармоний, 

киносеансов, анонсы данных 

мероприятий»  

 

 

 

 

Уведомление 

заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

 

Уважаемая(ый) _______________________________________________________! 
                                                                                         (Ф.И.О. заявителя) 

Уведомляем Вас о том, что _______________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 
(название отдела / учреждения) 

не может предоставить Вам муниципальную услугу в связи с___________________ 

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________ 
(указать причину отказа) 

в соответствии с Вашим заявлением от __________________________________. 
                                                                                                              (дата подачи заявления) 

 

Дата ____________________ 

________________________       ____________      ________________________ 

        
                 (должность специалиста)                                  (подпись специалиста)                                   (расшифровка подписи)

    

 

 
 

 

 

 

 

 

 


