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АДМИНИСТРАЦИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
ЩЁКИНСКИЙ РАЙОН 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 13.10.2025
	№ 10 – 1640




О внесении изменения в Постановление администрации муниципального образования Щекинский район от 29.01.2025 № 1-80 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии»


В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ          «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Федеральным законом от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», Законом Тульской области от 07.10.2009 № 1336 - ЗТО «О защите прав ребенка», Постановлением администрации муниципального образования Щекинский район от 01.08.2025 № 8-1300 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг отраслевыми (функциональными) органами администрации муниципального образования Щекинский район и подведомственными учреждениями», на основании Устава Щекинского муниципального района Тульской области, Устава городского поселения город Щекино Щекинского муниципального района Тульской области администрация муниципального образования Щекинский район ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Внести изменение в Постановление администрации муниципального образования Щекинский район от 29.01.2025 № 1-80 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии», изложив приложение в новой редакции (приложение).
2. Настоящее Постановление обнародовать путем опубликования, разместив его полный текст в сетевом издании «Щекинский муниципальный                 вестник» (http://npa-schekino.ru, регистрация в качестве сетевого издания: Эл № ФС 77-74320 от 19.11.2018), и разместить на официальном сайте муниципального образования Щекинский район.
3. Настоящее Постановление вступает в силу со дня официального обнародования.



	Глава администрации муниципального образования Щёкинский район
	
	А.С. Гамбург
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	Приложение
к постановлению администрации
муниципального образования
Щекинский район
от 13.10.2025 № 10 – 1640

	

	УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
муниципального образования
Щекинский район
[bookmark: _GoBack]от 13.10.2025 № 10 – 1640








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
























I. Общие положения

Предмет регулирования административного регламент

1. Настоящий Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» (далее – Услуга).

Круг заявителей

2. Услуга предоставляется физическим лицам, юридическим лицам (далее – заявители), указанным в таблице 1 приложения № 1 к настоящему Административному регламенту.
3. Услуга должна быть предоставлена заявителю в соответствии с вариантом предоставления Услуги (далее – вариант).
4. Вариант определяется в соответствии с таблицей 2 приложения № 1 к настоящему Административному регламенту, исходя из общих признаков заявителя, а также из результата предоставления Услуги, за предоставлением которой обратился указанный заявитель.

Требования предоставления заявителю Услуги

5. Предоставление Услуги заявителю осуществляется в соответствии с категориями (признаками) заявителя.
6. Признаки заявителя определяются в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу (далее – профилирование)[footnoteRef:1], осуществляемого в соответствии с настоящим Административным регламентом. [1: Подпункт «в» пункта 10 Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 20.07.2021 № 1228.] 

4. Информация о порядке предоставления Услуги размещается на официальном сайте учреждения.

II. Стандарт предоставления Услуги

Наименование Услуги

Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии.

Наименование органа, предоставляющего Услугу

5. Услуга предоставляется муниципальным автономным учреждением культуры «Щекинский художественно-краеведческий музей» (далее - музей).

Результат предоставления Услуги

6. При обращении заявителя за записью на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии результатами предоставления Услуги является запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии в письменной или устной форме.
7. Результаты предоставления Услуги могут быть получены почтовым отправлением, при личном обращении в музей, посредством электронной почты.

Срок предоставления Услуги

8. Максимальный срок предоставления Услуги составляет 3 рабочих дня с момента регистрации заявления о предоставлении Услуги (далее – заявление). В случае устного обращения заявителя (по телефону, при личном посещении учреждения заявителем) – до 15 минут.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении Услуги, и способы ее взимания

9. Взимание государственной пошлины или иной платы за предоставление Услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении Услуги

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении Услуги составляет 15 минут. 
11. Ожидание в очереди при получении результата предоставления Услуги не предусмотрено.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении Услуги
12. Срок регистрации заявления, необходимого для предоставления Услуги, составляет 1 рабочий день. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется Услуга
13. Требования к помещениям, в которых предоставляется Услуга, размещены на официальном сайте музея в сети «Интернет» (http://muz71.ru), а также на Едином портале.
14. При личном обращении в музей заявителю предоставляется место, бланки и образцы для заполнения заявления, а также предусматривается доступность помещений для инвалидов в соответствии с законодательство Российской Федерации.

Показатели доступности и качества Услуги
15. Показатели доступности и качества Услуги размещены на официальном сайте музея в сети «Интернет» (http://muz71.ru).
16. При личном и электронном обращении заявителя в музей разъясняются условия доступности: отсутствие нарушений сроков предоставления Услуги; наличие инструментов совершения в электронном виде платежей, необходимых для получения результата Услуги; своевременность информирования заявителя о ходе предоставления Услуги, а также получения результата предоставления Услуги.

Иные требования к предоставлению Услуги
17. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги, отсутствуют, законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
18. Информационные системы, используемые для предоставления Услуги, настоящим Административным регламентом не предусмотрены.
19. Результат предоставления Услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленный в форме документа на бумажном носителе, не предусмотрен законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, если заявитель в момент подачи запроса о предоставлении Услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления Услуги в отношении несовершеннолетнего лично.
20. Порядок предоставления результатов Услуги в отношении несовершеннолетнего осуществляется его законным представителем по единому стандарту и в установленные данным регламентом сроки.
21. Предоставление Услуги в многофункциональном центре, а также принятие многофункциональным центром решения об отказе в приеме запроса и заявления, в том числе необходимого для предоставления Услуги не предусмотрено.

Исчерпывающий перечень информации, необходимой для предоставления Услуги
22. Исчерпывающую информацию, необходимую в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления Услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно и по собственной инициативе, – письменное заявление или заявление в электронном виде о предоставлении услуги по форме, утвержденной музеем.
23. Формой запроса для предоставления Услуги является заявление, указанное в Приложении № 2 настоящего Административного регламента в описании вариантов предоставления Услуги, и заполненное лично.
24. Перечень способов подачи запроса о предоставлении Услуги и объем информации, необходимой для предоставления Услуги, приводится в приложении к Административному регламенту.
25. Наличие и предъявление документа для предоставления Услуги не предусмотрено

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении Услуги
26. Основанием для отказа в приеме заявления о предоставлении Услуги, является указание в заявлении неполной или некорректной информации, указанной в пункте 47 настоящего административного регламента.
27. Основанием для приостановления предоставления Услуги или отказа в предоставлении Услуги приведены в разделе III в описании административной процедуры предоставления Услуги и Приложении 4 настоящего административного регламента.
28. Основания для отказа в предоставлении Услуги указаны в п.49 и Приложении 4 настоящего административного регламента.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур

Перечень вариантов предоставления Услуги
29. При обращении заявителя за записью на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии, проводимые музеем, Услуга предоставляется в соответствии со следующими вариантами:
Вариант 1:	физическое лицо, обратился лично;
Вариант 2:	физическое лицо, уполномоченный представитель по доверенности;
Вариант 3:	юридическое лицо, обратился лично;
Вариант 4:	юридическое лицо, уполномоченный представитель по доверенности.
30. Возможность оставления заявления без рассмотрения отсутствует.
31. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур у указанных вариантов единые

Профилирование заявителя

32. Вариант предоставления Услуги определяется путем профилирования заявителя, в процессе которого устанавливается результат Услуги, за предоставлением которого он обратился, а также признаки заявителя. Вопросы, направленные на определение признаков заявителя, приведены в таблице 2 приложения № 1 к настоящему Административному регламенту.
33. Профилирование осуществляется при личном обращении в музей.
34. По результатам получения ответов от заявителя на вопросы профилирования определяется полный перечень комбинаций значений признаков в соответствии с настоящим Административным регламентом, каждая из которых соответствует одному варианту.
35. Описания вариантов, приведенные в настоящем разделе, размещаются в музее в общедоступном для ознакомления месте.

Административная процедура предоставления Услуги

36. Максимальный срок предоставления варианта Услуги составляет 3 рабочих дня с момента регистрации заявления, необходимого для предоставления Услуги. 
37. Результатом предоставления варианта Услуги являются:
37.1. Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии;
37.2. Уведомление об отказе или приостановлении в предоставлении Услуги.
38. Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления Услуги не предусмотрено.
39. Документ, содержащий решение о предоставлении Услуги, настоящим Административным регламентом не предусмотрен.
40. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении Услуги в соответствии с настоящим вариантом:
40.1. прием заявления, необходимого для предоставления Услуги; 
40.2. принятие решения о предоставлении (об отказе или приостановлении в предоставлении) Услуги;
40.3. предоставление результата Услуги. 

Прием заявления, необходимого для предоставления Услуги

43. Представление заявителем заявления в соответствии с формой, предусмотренной в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту, осуществляется почтовым отправлением, при личном обращении в музей, посредством электронной почты, на официальном сайте музея в сети «Интернет» (http://muz71.ru).
44. Исчерпывающий перечень информации, необходимой 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 музеем.
45. 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.
46. Основания для отказа в приеме заявления:
46.1. текст заявления не поддается прочтению;
46.2. отсутствие в заявлении фамилии, имени, отчества, почтового и (или) электронного адреса, необходимого для направления информации;
46.3. заявление содержит нецензурные или оскорбительные выражения;
46.4. отсутствие подписи заявителя;
46.5. отсутствие свободных мест.
47. Услуга не предусматривает возможности приема заявления, необходимого для предоставления варианта Услуги, по выбору заявителя, независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц).
48. Срок регистрации заявления, необходимого для предоставления Услуги, составляет 1 рабочий день. 

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги
49. Музей отказывает заявителю в предоставлении Услуги при наличии следующих оснований: 
49.1. при личном устном обращении – нарушение заявителем общественного порядка и правил поведения в учреждении;
49.2. представление неполной информации, указанной в пункте 47 настоящего Административного регламента;
49.3. выявление недостоверных данных в заявлении для предоставления муниципальной Услуги;
49.4. отсутствие свободных мест.
50. Принятие решения о предоставлении Услуги осуществляется в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня получения всех сведений, необходимых для принятия решения.

Предоставление результата Услуги 
51. Способы получения результата предоставления Услуги: почтовым отправлением, посредством электронной почты, при личном обращении в музей.
52. Предоставление результата Услуги осуществляется в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении Услуги.
53. 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).

IV. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении Услуги
При подтверждении, корректировке, приостановлении или отмене предоставления Услуги заявитель информируется музеем в устной или письменной форме в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня принятия решения о статусе предоставления Услуги. 
_________________________________________
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	Приложение № 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические
и интерактивные экскурсии»




Перечень общих признаков заявителей, 
а также комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует одному варианту предоставления Услуги

Таблица 1. Круг заявителей в соответствии с вариантами предоставления Услуги

	№ варианта
	Комбинация значений признаков

	Результат Услуги, за которым обращается заявитель «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии»

	1. 
	Физическое лицо, обратился лично

	2. 
	Физическое лицо, уполномоченный представитель по доверенности

	3. 
	Юридическое лицо, обратился лично

	4. 
	Юридическое лицо, уполномоченный представитель по доверенности



Таблица 2. Перечень общих признаков заявителей

	№ п/п
	Признак заявителя
	Значения признака заявителя

	Результат Услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии»

	1. 
	Категория заявителя
	
1. Физическое лицо.
2. Юридическое лицо

	2. 
	Заявитель обращается лично или через представителя?
	
1. Обратился лично.
2. Уполномоченный представитель по доверенности




	Приложение № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические
и интерактивные экскурсии»




ФОРМА к варианту 1

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 __________________________________________________________________________
(наименование 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.

__________________________

ФОРМА к варианту 2

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 __________________ (ФИО, кого необходимо записать на экскурсию) на (обзорную, тематическую) экскурсию _________________________________________
(наименование 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 представителя заявителя.
Дата подачи запроса.

__________________________

ФОРМА к варианту 3

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 __________________ (наименование юр.лица, кого необходимо записать на экскурсию) на (обзорную, тематическую) экскурсию ____________________________________________________
(наименование 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 руководителя организации.
Дата подачи запроса.

__________________________

ФОРМА к варианту 4

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 ________________________ (наименование юр.лица, кого необходимо записать на экскурсию) на (обзорную, тематическую) экскурсию ___________________________________________________________________________
(наименование 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 представителя юр.лица.
Дата подачи запроса.

__________________________











Приложение № 3
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 
«Запись на обзорные, тематические 
и интерактивные экскурсии»

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Услуги
 
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Услуги

	Заявление о предоставлении Услуги посредством личного, почтового или электронного обращения 


































Приложение № 4
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 
«Запись на обзорные, тематические 
и интерактивные экскурсии»

	Основания для отказа в предоставлении Услуги

	1
	нарушение заявителем общественного порядка и правил поведения в учреждении

	2
	представление заявителем неполной информации 

	3
	выявление недостоверных данных в заявлении для предоставления муниципальной Услуги


	4
	отсутствие свободных мест

	Основания для приостановления предоставления Услуги

	1
	неполучение в установленные сроки информации для предоставления Услуги
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