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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ АРСЕНЬЕВСКИЙ РАЙОН
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	от 30.06.2026
	№ 231


Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии»
В соответствии с Федеральным законом от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального образования Арсеньевский район от 02.09.2025 № 237 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», на основании статьи 46 Устава муниципального образования Арсеньевский район администрация муниципального образования Арсеньевский район постановляет:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» (приложение).

2. Постановление администрации муниципального образования Арсеньевский район от 13.12.2024 № 356 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии»» считать утратившим силу.

3. Постановление вступает в силу со дня опубликования.
	Глава администрации муниципального образования Арсеньевский район
	
	И.Н. Макаров


Исполнитель:

И.о. директора

МБУ «Краеведческий музей»





А.Г. Геворгян

Согласовано:

Медников А.В.

Коновалова Н.А.
Мармурова Т.Б.

Савина Н.Н.
Приложение

к постановлению администрации

муниципального образования

Арсеньевский район

от 30.06.2026 № 231

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» 

Раздел 1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования административного регламента
1. Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» являются отношения, связанные с предоставлением информации о порядке предоставления муниципальных услуг населению (далее соответственно - Административный регламент, муниципальная услуга).

Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей
2. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, или юридические лица (далее – Заявитель), обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной форме, представленной в приложении № 2 к Административному регламенту, или заполнившие заявление в электронном формате, отправленном с помощью Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – ЕПГУ).

От имени Заявителя может выступать его представитель, наделенный полномочиями в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее - уполномоченный представитель).

1.3. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с категориями (признаками) заявителя, сведения о котором размещаются в реестре услуг и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»
3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал).
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
4. Наименование муниципальной услуги - «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
5. Муниципальную услугу «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» предоставляет МБУ «Краеведческий музей» муниципального образования Арсеньевский район (далее — муниципальный музей).

6. Возможность получения Услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрена.

7. При взаимодействии с заявителем орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»..
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

8. При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги записью на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии результатами предоставления Услуги являются:

1) запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии;

2) решение об отказе заявителю в предоставлении услуги.

9. Необходимость формирования реестровой записи по результатам предоставления муниципальной услуги отсутствует.

10. Решение о предоставлении муниципальной услуги оформляется по форме согласно Приложению № 3 к настоящему Административному регламенту.

11. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется по форме согласно Приложению № 4 к настоящему Административному регламенту.

12. Заявитель имеет право получить результат предоставления муниципальной услуги одним из способов:

1) посредством электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, направленного с использованием Единого портала, портала государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской области (далее - Региональный портал);

2) посредством электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, направленного по адресу электронной почты заявителю, если такой адрес ранее был представлен заявителем в МБУ «Краеведческий музей» МО Арсеньевский район;

3) посредством почтового отправления.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
13. Максимальный срок предоставления Услуги составляет 3 рабочих дня с даты регистрации заявления о предоставлении Услуги (далее – заявление) и документов, необходимых для предоставления Услуги.

2.5. Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания
14. Предоставление муниципальной услуги осуществляются без взимания платы.

2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
15.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления составляет 15 минут. Ожидание в очереди при получении результата предоставления услуги не предусмотрено.

2.7. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
16. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги, вне зависимости от способа подачи запроса, регистрируется в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления.

2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
17. Требования к помещениям, в которых предоставляется Услуга, размещены на официальном сайте муниципального музея в сети «Интернет», а также на Едином портале.

2.9. Показатели качества и доступности муниципальной услуги
18.Показатели доступности и качества Услуги размещены на официальном сайте муниципального музея в сети «Интернет», а также на Едином портале.

2.10. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги
19. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

20. Информационные системы, используемые для предоставления муниципальной услуги, настоящим Административным регламентом не предусмотрены.
2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
21. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления Услуги, с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, приведен в разделе 3 настоящего Административного регламента

22. Форма запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги приведены в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
23. Перечень способов подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе, с использованием Единого портала, Регионального портала приводится в приложении № 6 к административному регламенту.
2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или для отказа в предоставлении муниципальной услуги
24. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги, приведен в разделе 3 настоящего Административного регламента.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления Услуги или отказа в предоставлении Услуги

25. Основания для приостановления предоставления Услуги или отказа в предоставлении Услуги приведены в разделе 3 настоящего Административного регламента.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

3.1. Перечень осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги административных процедур
26. Результатом предоставления Услуги являются:

1) Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии;

2) уведомление об отказе в предоставлении Услуги;

Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления Услуги не предусмотрено.

Документ, содержащий решение о предоставлении Услуги, настоящим Административным регламентом не предусмотрен.

27. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении Услуги:

1) прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Услуги; согласно приложение 

2) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги;

3) предоставление результата Услуги
3.2. Профилирование заявителя в целях определения категории (признаков) заявителя
28. Определение категории заявителя осуществляется Администрацией в соответствии с идентификаторами категорий (признаков) заявителей, приведенных в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

3.3. Прием и регистрация запроса и документов с целью предоставления муниципальной услуги
29. Представление заявителем документов и заявления в соответствии с формой, предусмотренной в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту, осуществляется почтовым отправлением, при личном обращении в муниципальный музей, посредством электронной почты, посредством Единого портала (при наличии технической возможности), на официальном сайте муниципального музея в сети «Интернет».

30. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления Услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно, – письменное заявление или заявление в электронном виде о предоставлении услуги по форме, утвержденной муниципальным музеем.

31. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления Услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, не предусмотрены.

32. Основания для отказа в приеме заявления и документов законодательством Российской Федерации:

1) текст заявления не поддается прочтению;

2) отсутствие в заявлении фамилии, имени, отчества, почтового и (или) электронного адреса, необходимого для направления информации;

3) заявление содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

4) отсутствие подписи заявителя.

33. Услуга не предусматривает возможности приема заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги, по выбору заявителя, независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц).

34. Срок регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги, составляет 1 рабочий день.

3.4. Рассмотрение запроса на получение муниципальной услуги и прилагаемого пакета документов
35.Основанием для начала административной процедуры «Рассмотрение запроса на получение муниципальной услуги и прилагаемого пакета документов» является поступление запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов должностному лицу муниципального музея, ответственному за рассмотрение запроса и прилагаемого пакета документов, для установления права на муниципальную услугу. 

36. Должностное лицо управления при получении запроса о предоставлении муниципальной услуги:

1) проводит проверку наличия и правильности оформления запроса;

2) формирует дело из прилагаемых к запросу и иных документов, позволяющих выработать обоснованное решение о результате предоставления муниципальной услуги;

3) осуществляет подготовку результата предоставления муниципальной услуги и передачу его на подписание уполномоченному должностному лицу.

37. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 15 (пятнадцать) минут.

3.5. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги
38. Муниципальный музей отказывает заявителю в предоставлении Услуги при наличии следующих оснований:

1) при личном устном обращении – нахождение заявителя в состоянии алкогольного, наркотического, токсического опьянения, нарушение заявителем общественного порядка и правил поведения в учреждении;

2) при письменном обращении – отсутствие в письменном заявлении перечня обзорных, тематических и интерактивных экскурсий, на которые заявитель желает записаться;

3) отсутствие в перечне услуг учреждения требуемых заявителем тем, маршрутов и направлений обзорных, тематических и интерактивных экскурсий;

4) отсутствие доступа к объектам экскурсионного показа и экскурсионным маршрутам, указанным в заявлении заявителя (демонтаж или реконструкция экспозиции (выставки), закрытие памятника истории и культуры в связи с реставрацией и т.д.).

39. Принятие решения о предоставлении Услуги осуществляется в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня получения всех сведений, необходимых для принятия решения.

3.6. Предоставление результата муниципальной услуги
40. Способы получения результата предоставления Услуги:

1) посредством Единого портала (при наличии технической возможности), почтовым отправлением, посредством электронной почты, при личном обращении в муниципальный музей.

41. Предоставление результата Услуги осуществляется в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении Услуги.

42. Результат предоставления Услуги не может быть предоставлен по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц).

Раздел 4. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги
43. Перечень способов информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса:
а) посредством Единого портала;
б) посредством телефонной связи.
Приложение №1 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии»

Идентификаторы категорий (признаков) заявителей

	Категория заявителей (признаки)
	Результат предоставления муниципальной услуги

	1. Физические лица.

2. Физические лица, зарегистрированные как индивидуальные предприниматели

3. Юридические лица.

4. Представитель заявителя.
	Решение о предоставлении муниципальной услуги

	
	Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги


_________________________________

Приложение №2
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии»

ФОРМА

Директору

(генеральному директору)

_____________________________________________

(наименование учреждения) 

от ____________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

проживающего по адресу ____________________

_____________________________________________

Заявление

о предоставлении Услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии»

Прошу Вас записать меня на (обзорную, тематическую) экскурсию ___________________________________________________________________

(изложение сути вопроса по предоставлению услуги)

_____________________________________________________________________________________

(иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить)

Ответ прошу направить по адресу: ___________________________________________________________________ 

(полный почтовый адрес или/и адрес электронной почты, адрес телефаксимильной связи)

Подпись заявителя.

Дата подачи запроса.

__________________________

[1]Пункт 1 Положения о федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861.

Приложение №3
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии»
	МБУ «Краеведческий музей» МО Арсеньевский район
Адрес:

Тел.: факс:
E-mail:

ОКПО, ОГРН

ИНН/КПП2

На №___________________

	

	Решение о предоставлении муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии»


	Уполномоченный сотрудник МБУ «Краеведческий музей» МО Арсеньевский район

	

	Фамилия Имя Отчество

(4872) 00-00-00

	


_________________________

Приложение №4
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии»
	МБУ «Краеведческий музей» МО Арсеньевский район
Адрес:

Тел.: факс:
E-mail:

ОКПО, ОГРН

ИНН/КПП2

На №___________________

	

	Решение об отказе предоставлении муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии»


	Уполномоченный сотрудник МБУ «Краеведческий музей» МО Арсеньевский район

	

	Фамилия Имя Отчество

(4872) 00-00-00


	


_________________________

Приложение №5
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии»
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

	Запрос по установленной форме

	Документ удостоверяющий личность заявителя

	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя


________________________
Приложение №6
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии»
Способы подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

1. Посредством личного обращения в МБУ «Краеведческий музей» МО Арсеньевский район и предъявлении письменного заявления о предоставлении услуги по форме, утвержденной муниципальным музеем;

2. посредством электронного заявления, направленного с использованием Единого портала, Регионального портала;

3. посредством почтового отправления

Приложение №7
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии»

Основания для отказа в приеме запроса (заявления) и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги с учетом категории (признаков) заявителя
	Категория заявителей (признаки)
	Основания для отказа в приеме запроса (заявления) и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	1.Физические лица.

2. Физические лица, зарегистрированные как индивидуальные предприниматели.

3. Юридические лица.
	 Отсутствие в заявлении подписи заявителя;

Отсутствие сведений о фамилии, имени и отчестве заявителя, почтовом адресе – для физических лиц ;

Отсутствие полного наименования, адреса местонахождения – для юридических лиц;

Отсутствие перечня обзорных, тематических и интерактивных экскурсий, на которые заявитель желает записаться;

Представление документов, заполненных карандашом, имеющих серьезные повреждения, наличие которых не позволяет прочесть либо однозначно истолковать их содержание.


	Представитель заявителя.
	Отсутствие в заявлении подписи заявителя или его уполномоченного представителя;

Отсутствие у представителя заявителя документа, подтверждающего его полномочия, в случае его обращения


Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги с учетом категории (признаков) заявителя 
	Категория заявителей (признаки)
	Основания для отказа в приеме запроса (заявления) и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	1. Физические лица.

2.Физические лица, зарегистрированные как

индивидуальные предприниматели.

3. Юридические лица.

4. Представитель заявителя.
	непредоставление документов, приведенных в приложении № 5 к Административному регламенту;

поступление в Администрацию письменного заявления Заявителя (уполномоченного представителя) об отказе от предоставления муниципальной услуги


__________________________
