
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
АДМИНИСТРАЦИИ ГЕОРГИЕВСКОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА 
СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

27 декабря 2023 г. г. Георгиевск №  4406

Об утверждении административного регламента предоставления муници­
пальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театраль­
ных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных 
мероприятий театров и филармоний, киносеансов, мероприятий, проводимых 
муниципальными учреждениями сферы культуры, анонсы данных мероприя­
тий»

В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 г. №  210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
в соответствии с постановлением администрации Георгиевского муници­
пального округа Ставропольского края от 17 ноября 2023 г. № 3734 «Об 
утверждении Порядка разработки и утверждения административных регла­
ментов предоставления муниципальных услуг и Порядка проведения экспер­
тизы проектов административных регламентов предоставления муниципаль­
ных услуг» администрация Георгиевского муниципального округа Ставро­
польского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставле­
ния муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте 
театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и га­
строльных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, мероприятий, 
проводимых муниципальными учреждениями сферы культуры, анонсы дан­
ных мероприятий».

2. Признать утратившим силу постановление администрации Георгиев­
ского городского округа Ставропольского края от 18 марта 2021 г. №  749 
«Об утверждении административного регламента предоставления муници­
пальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театраль­
ных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных 
мероприятий театров и филармоний, киносеансов, мероприятий, проводимых
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муниципальными учреждениями сферы культуры, анонсы данных мероприя­
тий».

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя главы администрации Георгиевского муниципального округа 
Ставропольского края Логинову Ю.В.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 
опубликования.

Глава i( q о
Георгиевского муниципального округа 
Ставропольского края [ к А.В.Зайцев
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УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 
Г еоргиевского муниципального 
округа Ставропольского края 
от 27 декабря 2023 г. №  4406

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации 
о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрад­
ных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносе­
ансов, мероприятий, проводимых муниципальными учреждениями сферы 

культуры, анонсы данных мероприятии»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
Настоящий административный регламент предоставления муници­

пальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театраль­
ных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных 
мероприятий театров и филармоний, киносеансов, мероприятий, проводимых 
муниципальными учреждениями сферы культуры, анонсы данных мероприя­
тий» (далее -  административный регламент, муниципальная услуга) опреде­
ляет сроки и последовательность действий (административных процедур) 
управления культуры и туризма администрации Георгиевского муниципаль­
ного округа Ставропольского края, муниципального бюджетного учреждения 
культуры «Георгиевская централизованная клубная система» (далее -  Упол­
номоченный орган), а также порядок их взаимодействия с заявителем, орга­
нами исполнительной власти Ставропольского края, органами местного са­
моуправления муниципальных образований Ставропольского края, и иными 
учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги 
по запросу заявителя.

1.2. Круг заявителей
Заявителем муниципальной услуги является физическое лицо (далее - 

заявитель).
Заявитель вправе обратиться за получением услуги через представите­

ля. Полномочия представителя, выступающего от имени заявителя, подтвер­
ждаются доверенностью, оформленной в соответствии с требованиями зако­
нодательства Российской Федерации (далее -  представитель).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муници­
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пальной услуги
1.3.1. Информирование о порядке предоставления услуги осуществля­

ется:
1) непосредственно при личном приеме заявителя в Уполномоченном 

органе;
2) по телефону в Уполномоченном органе;
3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факси­

мильной связи;
4) посредством размещения в открытой и доступной форме информа­

ции в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:
в федеральной государственной информационной системе «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
(www.gosuslugi.ru) (далее -  ЕПГУ);

на региональном портале государственных и муниципальных услуг, 
являющемся государственной информационной системой Ставропольского 
края «Портал государственных и муниципальных услуг, предоставляемых 
органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного 
самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» 
(www.26gosuslugi.ru) (далее -  РПГУ);

на официальном сайте Г еоргиевского муниципального округа Ставро­
польского края (www.georgievsk.ru) (далее -  официальный сайт округа);

5) посредством размещения информации на информационных стендах 
Уполномоченного органа.

1.3.2. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
способов подачи заявления на получение муниципальной услуги; 
порядка предоставления муниципальной услуги;
адреса Уполномоченного органа, обращение в который необходимо для 

предоставления муниципальной услуги;
справочной информации о работе Уполномоченного органа (структур­

ных подразделений Уполномоченного органа);
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
сроков предоставления муниципальной услуги;
порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления на полу­

чение муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципаль­
ной услуги;

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездей­
ствия) должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении 
муниципальной услуги.

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной 
услуги осуществляется бесплатно.

1.3.3. При устном обращении заявителя (лично или по телефону) долж­
ностное лицо Уполномоченного органа, осуществляющий консультирование, 
подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по 
интересующим вопросам.

http://www.gosuslugi.ru
http://www.26gosuslugi.ru
http://www.georgievsk.ru
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Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 
наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отче­
стве (последнее -  при наличии) и должности специалиста, принявшего теле­
фонный звонок.

Если должностное лицо Уполномоченного органа, не может самостоя­
тельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переве­
ден) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть 
сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходи­
мую информацию.

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, долж­
ностное лицо Уполномоченного органа, предлагает заявителю один из сле­
дующих вариантов дальнейших действий:

изложить обращение в письменной форме;
назначить другое время для консультаций.
Должностное лицо Уполномоченного органа, не вправе осуществлять 

информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий 
предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на 
принимаемое решение.

Продолжительность информирования по телефону не должна превы­
шать 10 минут.

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема 
граждан.

1.3.4. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченно­
го органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги подробно 
в письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, указан­
ным в подпункте 1.3.2 настоящего административного регламента в порядке, 
установленном Федеральным законом от 02 мая 2006 г. №  59-ФЗ «О порядке 
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее -  Феде­
ральный закон № 59-ФЗ).

1.3.5. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением 
о федеральной государственной информационной системе «Федеральный ре­
естр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным 
постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 г. 
№ 861.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осу­
ществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе 
без использования программного обеспечения, установка которого на техни­
ческие средства заявителя требует заключения лицензионного или иного со­
глашения с правообладателем программного обеспечения, предусматриваю­
щего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предо­
ставление им персональных данных.

1.3.6. На официальном сайте округа, на стендах в местах предоставле­
ния муниципальной услуги размещается следующая справочная информация:

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и его
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структурных подразделений, ответственных за предоставление услуги;
справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного 

органа, ответственных за предоставление услуги, в том числе номер телефо­
на-автоинформатора (при наличии);

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы 
обратной связи Уполномоченного органа в сети «Интернет».

1.3.7. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются норма­
тивные правовые акты, регулирующие порядок предоставления услуги, в том 
числе административный регламент, которые по требованию заявителя 
предоставляются ему для ознакомления.

1.3.8. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги 
осуществляется должностным лицом Уполномоченного органа при личном 
обращении заявителя, с использованием почтовой, телефонной связи.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги «Предоставление информации о 

времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных 
концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, 
мероприятий, проводимых муниципальными учреждениями сферы культуры, 
анонсы данных мероприятий».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным орга­

ном.
2.2.2. Иные организации, участвующие в предоставлении муниципаль­

ной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муници­
пальной услуги, отсутствуют.

2.2.3. В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Феде­
рального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставле­
ния государственных и муниципальных услуг» (далее -  Федеральный закон 
№ 210-ФЗ) установлен запрет требовать от заявителя осуществления дей­
ствий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципаль­
ной услуги и связанных с обращением в иные организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, за исключением получения услуг, 
включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обяза­
тельными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются ор­
ганизациями и уполномоченными в соответствии с законодательством Рос­
сийской Федерации экспертами, участвующими в предоставлении муници­
пальных услуг, утверждаемый правовым актом Думы Георгиевского муни­
ципального округа Ставропольского края.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
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Результатом предоставления муниципальной услуги является получе­
ние заявителем информации о времени и месте театральных представлений, 
филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий теат­
ров и филармоний, киносеансов, мероприятий, проводимых в учреждениях 
культуры, анонсы данных мероприятий или уведомление об отказе в предо­
ставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 
необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципаль­
ной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена за­
конодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) доку­
ментов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 15 дней 
со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставле­
ния муниципальной услуги, в Уполномоченном органе.

2.4.2. Приостановление предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрено.

2.4.3. Выдача документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги, в Уполномоченном органе осуществляется в день 
обращения заявителя за результатом предоставления муниципальной услуги.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление му­
ниципальной услуги

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставле­
ние муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников офици­
ального опубликования), размещается на официальном сайте округа в сети 
«Интернет», в государственной информационной системе «Региональный ре­
естр государственных услуг» и на ЕПГУ, РПГУ.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ­
ствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципаль­
ной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заяви­
телем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, 
порядок их представления

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель направляет в 
Уполномоченный орган заявление (далее - заявление). Заявление оформляет­
ся по форме, согласно приложению 1 к настоящему административному ре­
гламенту. Образец заполнения заявления приведен в приложении 2 к насто­
ящему административному регламенту.

При личном обращении заявителя или представителя заявителя предъ­
является документ, удостоверяющий соответственно личность заявителя или 
представителя заявителя. В случае обращения представителя заявителя к за­
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явлению прилагается документ, подтверждающий полномочия представителя 
заявителя.

2.6.2. Способы получения документов, подаваемых заявителем, в том 
числе в электронной форме

Форма заявления может быть получена заявителем: 
непосредственно в Уполномоченном органе по адресу:
357820, Ставропольский край, город Георгиевск, ул. Лермонтова, 50, 1 

этаж, кабинет 1 (управление культуры и туризма администрации Георгиев­
ского муниципального округа Ставропольского края);

357820, Ставропольский край, город Георгиевск, ул. Чугурина, 12 
(МБУК «Георгиевская централизованная клубная система»);

в электронной форме в сети «Интернет» на официальном сайте округа, 
ЕПГУ, РПГУ.

2.6.3. Порядок представления документов заявителем, в том числе в 
электронной форме

Заявитель имеет право представить документы: 
лично в Уполномоченный орган по адресу:
357820, Ставропольский край, город Георгиевск, ул. Лермонтова, 50, 1 

этаж, кабинет 1 (управление культуры и туризма администрации Георгиев­
ского муниципального округа Ставропольского края);

357820, Ставропольский край, город Георгиевск, ул. Чугурина, 12 
(МБУК «Георгиевская централизованная клубная система»);

путем направления почтовых отправлений (заказным почтовым от­
правлением) в Уполномоченный орган по адресу:

357820, Ставропольский край, город Георгиевск, ул. Лермонтова, 50, 1 
этаж, кабинет 1 (управление культуры и туризма администрации Георгиев­
ского муниципального округа Ставропольского края);

357820, Ставропольский край, город Георгиевск, ул. Чугурина, 12 
(МБУК «Георгиевская централизованная клубная система»).

В случае направления заявления и документов для получения муници­
пальной услуги посредством почтовой связи (заказным почтовым отправле­
нием) документы должны быть удостоверены в установленном порядке, за 
исключением документов, представляемых в подлинниках.

Ответственность за достоверность и полноту предоставляемых сведе­
ний и документов, являющихся необходимыми для предоставления муници­
пальной услуги, возлагается на заявителя.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ­
ствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципаль­
ной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, 
органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предо­
ставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель 
вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе 
в электронной форме, порядок их представления
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2.7.1. Документов, необходимых в соответствии с нормативными пра­
вовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами 
Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Георгиевского 
муниципального округа Ставропольского края для предоставления муници­
пальной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, при предоставлении 
данной услуги не предусмотрено.

2.7.2. В соответствии с требованиями пунктов 1, 2, 4, 5 части 1 статьи 7 
Федерального закона №  210-ФЗ установлен запрет требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления дей­
ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма­
тивными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в 
связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, в том числе подтверждаю­
щих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, 
которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государ­
ственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных 
государственных органов, органов местного самоуправления либо подведом­
ственных государственным органам или органам местного самоуправления 
организаций, участвующих в предоставлении государственных или муници­
пальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Россий­
ской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением докумен­
тов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона 
№ 210-ФЗ перечень документов;

представления документов и информации, отсутствие и (или) недосто­
верность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме до­
кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случа­
ев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заяв­
ления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной 
услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услу­
ги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в пред­
ставленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации 
после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципаль­
ной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) оши­
бочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица ор­

гана, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служаще­
го, работника многофункционального центра, работника организации, преду­
смотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при перво­
начальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги.

предоставления на бумажном носителе документов и информации, 
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 
7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случа­
ев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является не­
обходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случа­
ев, установленных федеральными законами.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку­
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предо­
ставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или от­
каза в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1 Основания для приостановления предоставления муниципальной 
услуги не предусмотрены.

2.9.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
является представление заявителем заявления, в котором запрашиваемая ин­
формация не относится к деятельности Уполномоченного органа.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязатель­
ными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о до­
кументе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвую­
щими в предоставлении муниципальной услуги

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 
или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной 
пошлины или иной платы.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставле­
ния муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета разме­
ра такой платы

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организа­



9

цией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получе­
нии результата предоставления таких услуг

2.13.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предо­
ставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе составляет не 
более 15 минут.

2.13.2. Ветераны Великой Отечественной войны, ветераны боевых дей­
ствий, инвалиды Великой Отечественной войны и инвалиды боевых дей­
ствий, инвалиды I и II групп, их законные представители, семьи, имеющие 
детей-инвалидов, граждане, подвергшиеся воздействию радиации вследствие 
катастрофы на Чернобыльской АЭС, принимаются вне очереди.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвую­
щей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной 
форме

При личном обращении заявителя в Уполномоченный орган, с заявле­
нием о предоставлении муниципальной услуги регистрация указанного заяв­
ления осуществляется в день обращения заявителя.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муници­
пальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предо­
ставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их 
заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каж­
дой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, тексто­
вой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, 
в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 
соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной за­
щите инвалидов

2.15.1. Муниципальная услуга предоставляется в здании Уполномочен­
ного органа.

2.15.2. Здание Уполномоченного органа оборудуется:
противопожарной системой и средствами пожаротушения;
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
2.15.3. Центральный вход в здание Уполномоченного органа оборудо­

ван информационной табличкой (вывеской).
2.15.4. Служебный кабинет, предназначенный для приема заявителей 

оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:
номера кабинета;
фамилии, имени, отчества и должности должностного лица или специ­

алиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
времени перерыва на обед, технического перерыва.
2.15.5. Помещение должно соответствовать санитарно - эпидемиологи­

ческим правилам.
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2.15.6. Сектор ожидания и информирования заявителей должен соот­
ветствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется столами и 
стульями для возможности оформления обращения, а также информацион­
ным стендом (материалами).

2.15.7. Требования к размещению и оформлению визуальной, тексто­
вой и мультимедийной информации:

информационный стенд должен содержать информацию, указанную в 
подпункте 1.3.6 настоящего административного регламента, в том числе об­
разцы заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги и пе­
речень документов, необходимых для предоставления каждой муниципаль­
ной услуги;

при недостаточном естественном освещении информационные стенды 
должны быть дополнительно освещены, высота шрифта основного текста не 
менее 5 мм. Одна треть стенда должна располагаться выше уровня глаз сред­
него человека. Шрифт должен быть четкий, цвет -  яркий, контрастный к ос­
новному фону;

информация на информационных стендах должна быть расположена 
последовательно и логично.

2.15.8. При предоставлении муниципальной услуги выполняются сле­
дующие меры по обеспечению условий доступности для инвалидов:

возможность беспрепятственного входа в помещение, в котором предо­
ставляется услуга, и выхода из него;

содействие, при необходимости, инвалиду со стороны должностных 
лиц при входе в помещение и выходе из него;

оборудование прилегающей к зданию территории мест для парковки 
автотранспортных средств инвалидов;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед 
выходом на объекты;

возможность самостоятельного передвижения в помещении в целях до­
ступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, 
участвующих в предоставлении услуги;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функций 
зрения и самостоятельного передвижения, в помещении;

проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первич­
ный контакт с получателями услуги, по вопросам работы с инвалидами;

размещение носителей информации о порядке предоставления услуги 
инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе, при 
необходимости, дублируется для получения услуги звуковой и зрительной 
информацией, а также надписями, знаками и иной текстовой и графической 
информацией, знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля 
и на контрастном фоне;

обеспечение допуска на объект собаки -  проводника при наличии до­
кумента, подтверждающего ее специальное обучение, выданное по установ­
ленной форме;
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оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, свя­
занной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и 
получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления доку­
ментов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последователь­
ностью действий, необходимых для получения услуги;

обеспечение сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного 
лица, владеющего жестовым языком;

предоставление инвалидам возможности получения муниципальной 
услуги в электронном виде.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.16.1. Показателями доступности предоставления муниципальной 

услуги являются:
расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача доку­

ментов в зоне доступности общественного транспорта;
наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в 

которых осуществляется прием документов от заявителей;
наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, офици­
альном сайте округа, ЕПГУ, РПГУ;

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих по­
лучению ими услуг наравне с другими лицами.

2.16.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 
являются:

соблюдение сроков приема и рассмотрения документов; 
соблюдение срока получения результата муниципальной услуги; 
отсутствие обоснованных жалоб на нарушения административного ре­

гламента, совершенные работниками Уполномоченного органа;
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без 

учета консультаций).
Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной 

услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с исполь­
зованием ЕПГУ, РПГУ, терминальных устройств.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предо­
ставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в слу­
чае, если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному 
принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в элек­
тронной форме

2.17.1. Муниципальная услуга в многофункциональном центре предо­
ставления государственных и муниципальных услуг не предоставляется.

2.17.2. Муниципальная услуга в иных организациях, предусмотренных 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, не предоставляется.

2.17.3. Информация о муниципальной услуге, а также форма заявления
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в электронном виде размещаются в информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет» на официальном сайте округа (www.georgievsk.ru), а также 
на РПГУ (www.26gosuslugi.ru) и ЕПГУ (www.gosuslugi.ru).

2.17.4. Предоставление муниципальной услуги через ЕПГУ 
(www.gosuslugi.ru) или РПГУ (www.26gosuslugi.ru) не предусмотрено.

2.17.5. Через РПГУ (www.26gosuslugi.ru) заявитель может записаться 
на прием к сотруднику Уполномоченного органа для подачи заявления и до­
кументов.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе осо­
бенности выполнения административных процедур (действий) в электронной 
форме, а также особенности выполнения административных процедур (дей­
ствий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и

муниципальных услуг

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) 
при предоставлении муниципальной услуги в Уполномоченном органе:

проверка документов и регистрация заявления;
рассмотрение представленных заявителем документов и принятие ре­

шения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предостав­
лении муниципальной услуги;

выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.2. Описание административных процедур (действий) при предостав­
лении муниципальной услуги в Уполномоченном органе

3.2.1. Проверка документов и регистрация заявления
Основанием для начала административной процедуры является обра­

щение заявителя (представителя заявителя) в Уполномоченный орган.
Заявление с прилагаемыми к нему документами вручается уполномо­

ченному на принятие входящей корреспонденции специалисту Уполномо­
ченного органа или направляется в адрес Уполномоченного органа заказным 
письмом с уведомлением о вручении.

Регистрация заявления осуществляется уполномоченным специалистом 
Уполномоченного органа в журнале регистрации входящей корреспонденции 
с присвоением регистрационного номера и указанием даты поступления.

В случае устного обращения заявителя либо по телефону специалист 
Уполномоченного органа должен назвать фамилию, имя и отчество, сооб­
щить занимаемую должность, предложить представиться собеседнику, вы­
слушать и уточнить суть вопроса, самостоятельно дать исчерпывающий от­
вет на заданный заявителем вопрос, относящийся к предоставляемой муни­
ципальной услуге. Предоставление муниципальной услуги в данной форме 
осуществляется в момент обращения.

Продолжительность административной процедуры по приему докумен­
тов не может превышать 15 минут.

http://www.georgievsk.ru
http://www.26gosuslugi.ru
http://www.gosuslugi.ru
http://www.gosuslugi.ru
http://www.26gosuslugi.ru
http://www.26gosuslugi.ru
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Максимальный срок выполнения административной процедуры — один 
рабочий день.

Ответственным должностным лицом по приему и регистрации посту­
пивших документов является специалист Уполномоченного органа.

Критерием принятия решения является обращение заявителя (предста­
вителя заявителя).

Результатом административной процедуры является регистрация заяв­
ления и прилагаемых к нему документов и передача зарегистрированных до­
кументов на исполнение.

Способ фиксации результата выполнения административной процеду­
ры - регистрация факта приема пакета документов для предоставления муни­
ципальной услуги в системе электронного документооборота и делопроиз­
водства.

3.2.2. Рассмотрение представленных заявителем документов и приня­
тие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры по рассмотре­
нию заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предо­
ставления муниципальной услуги, является поступление в Уполномоченный 
орган документов, прошедших процедуру регистрации.

Специалист Уполномоченного органа проверяет заявление и представ­
ленные документы на соответствие установленным требованиям. В случае 
установления отсутствия оснований для отказа в предоставлении муници­
пальной услуги специалист Уполномоченного органа осуществляет подго­
товку информации о времени и месте театральных представлений, филармо­
нических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и фи­
лармоний, киносеансов, мероприятий, проводимых в учреждениях культуры, 
анонсы данных мероприятий. Подготовленный результат предоставления 
муниципальной услуги передает в порядке делопроизводства руководителю 
Уполномоченного органа.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего административного ре­
гламента, специалист Уполномоченного органа готовит уведомление об от­
казе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причины отказа и 
передает в порядке делопроизводства руководителю Уполномоченного орга­
на.

Руководитель Уполномоченного органа проверяет правильность запол­
нения результата предоставления муниципальной услуги, осуществляет его 
подписание и передает специалисту Уполномоченного органа для регистра­
ции с последующей выдачей заявителю.

Продолжительность административной процедуры не более 10 дней со 
дня регистрации заявления.

Максимальный срок выполнения административной процедуры -  10
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дней.
Ответственным должностным лицом по подготовке и направлению 

ответа заявителю является специалист Уполномоченного органа ответствен­
ный за предоставление муниципальной услуги.

Критериями принятия решения о предоставлении муниципальной 
услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги являются ос­
нования, указанные в пункте 2.9 настоящего административного регламента.

Результатом административной процедуры является подготовка и 
направление ответа заявителю.

Способ фиксации результата выполнения административной процеду­
ры - является регистрация письменного заявления в журнале регистрации ис­
ходящей корреспонденции.

3.2.3. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной 
услуги

Основанием для начала административной процедуры по выдаче за­
явителю результата предоставления муниципальной услуги является подго­
товленный результат муниципальной услуги.

Результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю 
способом, указанным в заявлении.

Для получения результата муниципальной услуги лично заявитель 
(представитель заявителя) обращается в Уполномоченный орган в рабочее 
время, согласно графику его работы, в день выдачи результата муниципаль­
ной услуги.

Продолжительность административной процедуры не более 1 рабочего
дня.

Максимальный срок выполнения административной процедуры -  1 ра­
бочий день.

Ответственным должностным лицом по выдаче заявителю результата 
предоставления муниципальной услуги является специалист Уполномочен­
ного органа.

Критерием принятия решения о выдаче заявителю результата предо­
ставления муниципальной услуги является обращение заявителя (законного 
представителя).

Результатом административной процедуры является выдача (направле­
ние) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административной процеду­
ры - регистрация передачи заявителю результата муниципальной услуги в 
журнале выдачи документов.

3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выдан­
ных в результате предоставления муниципальной услуги документах

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах должност­
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ное лицо Уполномоченного органа осуществляет их замену (внесение изме­
нений) в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента поступления за­
явления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в ре­
зультате предоставления муниципальной услуги документах. Заявление об 
исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах составляется заявите­
лем в произвольной форме. Подача заявления и его регистрация осуществ­
ляется в порядке, установленном настоящим административным регламен­
том.

Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за 
предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление, 
представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении 
сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации 
соответствующего заявления.

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах 
должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за 
предоставление муниципальной услуги, осуществляет исправление и (или) 
замену указанных документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с 
момента регистрации соответствующего заявления.

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо 
Уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной 
услуги, письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) 
ошибок в срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента регистрации 
соответствующего заявления.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и ис­
полнением ответственными должностными лицами положений администра­
тивного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием 
ими решений

Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего адми­
нистративного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавли­
вающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществля­
ется на постоянной основе должностными лицами Уполномоченного органа, 
уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением муници­
пальной услуги.

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспон­
денции, устная и письменная информация специалистов и должностных лиц 
Уполномоченного органа.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок:
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решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) услуги; 
выявления и устранения нарушений прав граждан; 
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения 

граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должност­
ных лиц.

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

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги вклю­
чает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

4.2.2. Плановые проверки осуществляются на основании годовых пла­
нов работы Уполномоченного органа, утверждаемых руководителем Упол­
номоченного органа. При плановой проверке полноты и качества предостав­
ления услуги контролю подлежат:

соблюдение сроков предоставления услуги;
соблюдение положений настоящего административного регламента; 
правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предо­

ставлении услуги.
Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 
получение от государственных органов, органов местного самоуправ­

ления информации о предполагаемых или выявленных нарушениях норма­
тивных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых ак­
тов Ставропольского края и нормативных правовых актов Георгиевского му­
ниципального округа Ставропольского края;

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодатель­
ства, в том числе на качество предоставления услуги.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездей­
ствие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муници­
пальной услуги

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 
положений настоящего административного регламента, нормативных право­
вых актов Ставропольского края и нормативных правовых актов Георгиев­
ского муниципального округа Ставропольского края осуществляется привле­
чение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством 
Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и 
своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в предо­
ставлении) услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответ­
ствии с требованиями законодательства.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением му­



17

ниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и ор­
ганизаций

4.4.1. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществ­
лять контроль за предоставлением услуги путем получения информации о 
ходе предоставления услуги, в том числе о сроках завершения администра­
тивных процедур (действий).

Граждане, их объединения и организации также имеют право:
направлять замечания и предложения по улучшению доступности и ка­

чества предоставления услуги;
вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего 

административного регламента.
4.4.2. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к 

прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, спо­
собствующие совершению нарушений.

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений 
граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, напра­
вивших эти замечания и предложения.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и 
действий (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника мно­
гофункционального центра, а также организаций, осуществляющих функции 

по предоставлению муниципальных услуг, или их работников

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудеб­
ное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, 
принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги 
(далее — жалоба)

Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (без­
действия) Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного ор­
гана, муниципальных служащих при предоставлении услуги в досудебном 
(внесудебном) порядке (далее -  жалоба).

5.2. Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные 
на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба за­
явителя в досудебном (внесудебном) порядке

В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе 
обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в 
электронной форме:

в управление культуры и туризма администрации Георгиевского муни­
ципального округа Ставропольского края (далее - Управление) -  на решение 
и (или) действия (бездействие) руководителя учреждения;

в учреждение -  на решение и (или) действия (бездействие) работника 
учреждения.

В Управлении, учреждении определяются уполномоченные на рас­
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смотрение жалоб должностные лица.
5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмот­

рения жалобы, в том числе с использованием ЕПГУ и РПГУ
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на 

информационных стендах в местах предоставления услуги, на официальном 
сайте округа, на ЕПГУ, РПГУ, а также предоставляется в устной форме по 
телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым от­
правлением по адресу, указанному заявителем (представителем).

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 
досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездей­
ствия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его 
должностных лиц

Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия) Уполномоченного органа, а также его должностных лиц регу­
лируется:

Федеральным законом № 210-ФЗ;
постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 

2012 г. № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, 
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 
и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государствен­
ных и муниципальных услуг».



к административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги «Предоставление инфор­
мации о времени и месте теат­
ральных представлений, филар­
монических и эстрадных концер­
тов и гастрольных мероприятий 
театров и филармоний, киносеан­
сов, мероприятий, проводимых 
муниципальными учреждениями 
сферы культуры, анонсы данных 
мероприятий»

Приложение 1

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

(наименование учреждения)

(Ф.И.О. руководителя)

О Т _______________________________
(Ф.И.О. заявителя)

проживающего по адресу:

контактный телефон:____
адрес электронной почты:

заявление.

Прошу предоставить информацию о _

Результат услуги прошу направить: Место для отметки:
вручить лично
почтой на адрес местонахождения
электронный документ на адрес электрон­
ной почты

« » 20 г.
(подпись)

к административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги «Предоставление инфор­
мации о времени и месте теат­
ральных представлений, филар­
монических и эстрадных концер­
тов и гастрольных мероприятий 
театров и филармоний, киносеан­
сов, мероприятий, проводимых 
муниципальными учреждениями 
сферы культуры, анонсы данных 
мероприятий»

Приложение 2

ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ 

Директору
муниципального бюджетного учре­
ждения культуры «Георгиевская 
иентрапизованная клубная система»

(наименование учреждения)

А.И.Мурашкиной_________________
(Ф .И .О. руковод|ггсля)

от Иванова Ивана Ивановича
(Ф .И .О . заявителя)

проживающего по адресу: 
г. Георгиевск. ул. Комсомольская. 3 
контактный телефон: 89033336363 
адрес электронной почты: 
1258(a).list.ni

заявление.

Прошу предоставить информацию о балете «Лебединое озеро» в г. Ге- 
оргиевске 19 сентября (вторник) 2023 года.

Результат услуги прошу направить: Место для отметки:
вручить лично
почтой на адрес местонахождения
электронный документ на адрес электрон­
ной почты

V

«24» августа 2023 г. Иванов И.И 
(подпись)


