
 

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ                                        

СОСНОВОБОРСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ  ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ  
 

от 20/04/2015 № 1151 
 

Об утверждении административного регламента  

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации 

о времени и месте театральных представлений, 

филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий  

театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» 
 

 

В целях приведения административных регламентов в соответствие с 

действующим законодательством Российской Федерации, администрация 

Сосновоборского городского округа п о с т а н о в л я е т: 

 1. Утвердить административный регламент предоставления  муниципальной 

услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, 

филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и 

филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» (Приложение). 

 2. Считать утратившим силу административный регламент, утвержденный 

постановлением администрации Сосновоборского городского округа от 13.07.2011                

№ 1173 «Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной  услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных 

представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий 

театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» (ред. от 01.12.2011 

№ 2139). 
3. Общему отделу администрации (Тарасова М.С.) обнародовать настоящее 

постановление на электронном сайте городской газеты «Маяк». 

4. Пресс-центру администрации (Арибжанов Р.М.) разместить настоящее 

постановление на официальном сайте Сосновоборского городского округа. 

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального 

обнародования. 

6. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы 

администрации по социальным вопросам Скавронскую Ю.Ю. 

 

 

 

Глава администрации  

Сосновоборского городского округа                                                             В.Б.Садовский 
 
 

 

 
 

 

 
 
(О. культуры) Исп.: Е.А. Ревизор 

8(81369)6-28-57; СЕ 



 

 

 

 

 

СОГЛАСОВАНО: 

 

 
 

 
 

 

 
Рассылка:  

общ.отдел, Пресс-центр, Отдел культуры-

2экз., прокуратура 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

УТВЕРЖДЕН 

                                                                              постановлением  администрации                                  

                                                                            Сосновоборского городского округа                  

от 20/04/2015 № 1151  

                                                                        (Приложение) 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления  муниципальной  услуги   «Предоставление информации о 

времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных 

концертов и гастрольных мероприятий  театров и филармоний, киносеансов, 

 анонсы данных мероприятий». 
 

1. Общие положения. 
1.1 Настоящий административный регламент разработан в целях улучшения 

качества  и доступности муниципальной услуги «Предоставление информации о 

времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных 

концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы 

данных мероприятий»  (далее - муниципальная услуга).  

 

1.2Муниципальная услуга предоставляется учреждениями культуры Сосновоборского 

городского округа и отделом культуры администрации Сосновоборского городского 

округа Ленинградской области. 

 

Стандарт предоставления муниципальной услуги. 

1.3Предоставление  муниципальной  услуги   осуществляется    в соответствии с  

Основами законодательства Российской Федерации о культуре от 09.10.1992 г. № 

3612-1. 
 

1.4 Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление 

имеющейся информации о времени и месте театральных представлений, 

филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и 

филармоний, киносеансов. 

 

1.5 Потребителями (пользователями) муниципальной услуги (далее - пользователи) 

являются  юридические или физические лица, обращающиеся на законных основаниях 

для получения и использования необходимой информации (далее – Заявители). 

 

2 Требования к порядку предоставления муниципальной услуги. 
2.1 Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги. 

2.1.1 Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется 

должностными лицами отдела культуры, исполняющими муниципальную услугу, в 

ходе личного приема, с использованием почтовой и телефонной связи ежедневно с 10 

до 16 часов.  

Муниципальная услуга предоставляется по адресу:  

188541, г.Сосновый Бор, Ленинградской обл., ул.Ленинградская, д.46, каб.219 и 

каб.266. 

2.1.2 Номер телефона для справок (факс): 8(81369)6-28-57; 8(81369)6-28-54  

2.1.3 Электронный адрес: cult@meria.sbor.ru, kultura@meria.sbor.ru 

2.1.4 При ответах на телефонные звонки, устные обращения граждан и юридических 

лиц должностные лица отдела культуры информируют обратившихся по 
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интересующим их вопросам. При невозможности должностного лица, принявшего 

звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный запрос должен 

быть переадресован другому должностному лицу или обратившемуся заявителю 

должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую 

информацию. 

2.1.5 Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги 

осуществляются должностными лицами отдела культуры администрации, 

предоставляющими муниципальную услугу. 

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона, 

электронной почты.  

 

2.2 Сроки исполнения предоставления муниципальной услуги. 

 

2.2.1  Срок предоставления заявителю информации не должен превышать 3 дней с 

момента личного обращения или получения заявления по электронной почте. 

2.2.2 Ожидание в очереди заявителя при подаче запроса, а также при получении 

результата оказания муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 

2.2.3Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: 

Регистрация запроса производится в день поступления запроса. 

2.3. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной 

услуги 

2.3.1. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной 

услуги отсутствуют. 

 

2.4   Требования к местам предоставления муниципальной услуги: 

 

2.4.1 помещения, предназначенные для оказания муниципальной услуги должны 

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам 

«Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и 

организации работы. СанПиН 2.2.2/2.1340-03»; 

2.4.2 рабочие места должностных лиц оборудуются средствами вычислительной 

техники и оргтехникой, позволяющими организовать оказание муниципальной услуги; 

обеспечивается доступ в Интернет, присваивается электронный адрес, выделяются 

расходные материалы, канцелярские товары. 

2.4.3  на входе в здание (помещение), где предоставляется муниципальная услуга, 

устанавливается вывеска с названием органа (его структурного подразделения), 

оказывающего услугу. 

 

2.5. Перечень документов, предоставляемых заявителем: 

для получения информации о времени и месте театральных представлений, 

филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и 

филармоний, киносеансовв учреждениях культуры Сосновоборского городского 

округа необходимо представить заявление в свободной форме. Заявление может быть 

заполнено от руки или машинописным способом. 

 

2.6. Муниципальная услуга по предоставлению информации о времени и месте 

театральных представлений,  филармонических и эстрадных концертов и гастрольных 



 

 

мероприятий театров и филармоний, киносеансов в учреждениях культуры 

Сосновоборского городского округа, осуществляется бесплатно. 

2.7.Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 

2.7.1. Показатели доступности муниципальной услуги в помещении учреждения: 

- муниципальная услуга предоставляется бесплатно; 

-режим работы учреждения, оказывающего муниципальную услугу, установлен с 

учетом потребностей населения; 

-специалисты учреждения оказывают квалифицированную справочную и 

консультационную помощь в получении муниципальной услуги; 

-материально-техническая база учреждения позволяет получателям муниципальной 

услуги комфортно и своевременно еѐ получать; 

-услуга доступна всем лицам, обратившимся за получением муниципальной услуги. 

2.7.2. Показатели качества муниципальной услуги в помещении учреждения: 

- информация о времени и месте театральных представлений, концертов и 

гастрольных мероприятий театра, анонсы данных мероприятий соответствуют 

фактическому репертуару Учреждения; 

- информация о времени и месте театральных представлений, концертов и 

гастрольных мероприятий театра, анонсы данных мероприятий обновляются не реже 1 

раза в месяц; 

-услуга оказывается получателю в срок, установленный Регламентом; 

-отсутствие претензий со стороны пользователей. 

 

3. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги. 
3.1.С анонсами мероприятий учреждений культуры можно ознакомиться на 

еженедельно обновляемой странице администрации Сосновоборского городского 

округаwww.sbor.ru   

3.2. Заявитель для получения информации о времени и месте театральных 

представлений, эстрадных концертов, гастрольных мероприятий  в учреждениях 

культуры Сосновоборского городского  округа может отправить запрос на электронный 

адрес учреждений культуры: 

№ Наименование учреждения e-mail 

1 Муниципальное автономное учреждение культуры 

«Дворец культуры «Строитель» 

dks@sbor.net 

2 Муниципальное автономное учреждение культуры 

«Городской культурный центр «Арт-Карусель» 

festival@sbor.net 

3 Муниципальное автономное учреждение культуры 

«Сосновоборский парк культуры и отдыха» 

andersengrad@yandex.ru 



 

 

4 Сосновоборское муниципальное бюджетное 

учреждение культуры «Городской театральный 

центр «Волшебный Фонарь» 

teatr_kukol@sbor.net 

5 Муниципальное бюджетное учреждение 

дополнительного образования «Сосновоборская 

детская школа искусств «Балтика» 

baltikasbor@rambler.ru 

6 Муниципальное бюджетное учреждение 

дополнительного образования «Сосновоборская 

детская школа искусств им.О.А. Кипренского» 

paint@sbor.net 

7 Сосновоборское муниципальное бюджетное 

учреждение культуры «Центр развития личности 

«Гармония» 

garmoniya@sbor.net 

8 Муниципальное автономное учреждение культуры 

«Городской танцевальный центр» 

gtc.sbor@gmail.com 

3.3. Возможно личное обращение заявителя в отдел культуры администрации 

Сосновоборского городского округа, а также по электронной почте(cult@meria.sbor.ru, 

kultura@meria.sbor.ru). 

 

3.4. Ответственным за выполнение административного действия является сотрудник 

отдела культуры, ответственный за ведение делопроизводства.  

 

3.5. По окончании подготовки информации предоставляется ответ, содержащий:  

- имеющуюся информацию о времени и месте театральных представлений,  

филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и 

филармоний, киносеансов в учреждениях культуры Сосновоборского городского 

округа. 

 Ответ предоставляется: 

- в случае личного получения заявитель расписывается в получении и указывает дату 

получения; 

- ответ по заявлению заявителя может быть отправлен электронной почтой.   

 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги. 
4.1. Текущий  контроль за соблюдением последовательности и своевременности 

действий в рамках административных процедур, определенных административным 

регламентом, осуществляется начальником отдела культуры администрации. 

 

4.2. Специалист, ответственный за прием документов, несет персональную 

ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и отправки документов, 

своевременность учета входящих и исходящих документов. 

 

4.3. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных 

обязанностях в соответствии с требованиями законодательства. 

 

4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения  проверок соблюдения и 

исполнения специалистами положений административного регламента, иных 

локальных актов. 

 

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления  муниципальной услуги 

включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав 

Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения 
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Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных 

лиц. 

По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав 

Заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

 

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также 

принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги. 

Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих в досудебном и 

судебном порядке. 

5.1 В части досудебного обжалования: 

5.1.1 Заявление об обжаловании подается в письменной форме на бумажном носителе, 

в электронной форме в отдел культуры. Заявление об обжаловании на решения, 

принятые начальником отдела культуры подаются главе администрации 

муниципального образования «Сосновоборский городской округ». 

Заявление об обжаловании может быть направлено по почте, через 

многофункциональный центр, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта отдела культуры, 

единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального 

портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принято при 

личном приеме заявителя. 

 

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

 

5.1.2. Отдел культуры при получении заявления об обжаловании выдают 

Пользователю уведомление о принятии заявления, содержащее координаты 

должностного лица (фамилия, имя, отчество, телефон), а также дату принятия решения 



 

 

о рассмотрении заявления.  Заявление рассматривается на предмет правильности 

оформления в присутствии Заявителя, в случае наличия ошибок Заявитель может 

исправить их незамедлительно. 

5.1.3. Начальник отдела культуры при поступлении заявления  об обжаловании  

действий (бездействия)  должностных лиц принимают одно из следующих решений: 

- признать действия (бездействие) должностного лица необоснованными; 

-  отказать в  удовлетворении  заявления об обжаловании с уведомлением   

Пользователя  о  причинах отказа. 

5.1.4. Решение по результатам рассмотрения заявления должно быть направлено 

Пользователю по почте заказным письмом или передано лично в руки под роспись. 

5.1.5. Заявление об обжаловании  рассматривается отделом культуры  в течение 15 

дней с момента его регистрации. Заявление об обжаловании регистрируется в день его 

поступления в отдел культуры. 

5.1.6. В рассмотрении заявления может быть отказано, если: 

- в заявлении  не указаны фамилия гражданина, направившего заявление, и почтовый 

адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

-в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы 

жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

-если текст заявления  не поддается прочтению. 

5.2 В части судебного обжалования: Пользователь вправе обжаловать действия 

(бездействие) должностного лица, а также принимаемые им решения при 

предоставлении муниципальной услуги в суд общей юрисдикции в порядке 

гражданского судопроизводства и арбитражный суд в порядке арбитражного 

судопроизводства. 

5.2.1. Пользователь вправе обратиться с жалобой в суд, если считает, что 

неправомерными действиями (решениями) органов местного самоуправления или 

должностных лиц  нарушены его права и свободы.  

5.2.2. С заявлением в суд Пользователь вправе обратиться в течение трех месяцев со 

дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод. 
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