
                                                               
АДМИНИСТРАЦИЯ НИКИФОРОВСКОГО РАЙОНА 

ТАМБОВСКОЙ ОБЛАСТИ 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

29.07.2019                                   р.п. Дмитриевка                                         №346 

О внесении изменений  в административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные 
экскурсии», утверждённый постановлением администрации района от 
24.12.2012 №1362  

 
В  целях приведения нормативного правового акта в соответствии  с 

Федеральным законом   от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация 
района  ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 1.Внести в административный регламент  предоставления 
муниципальной  услуги  «Запись на обзорные, тематические и интерактивные 
экскурсии», утвержденный постановлением администрации района от 
24.12.2012 № 1362, следующие изменения: 

   раздел 2 «Стандарт предоставления муниципальной услуги» изложить 
в новой редакции согласно Приложению; 

1.2. раздел 3 «Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнению, в том 
числе особенности выполнения административных процедур в электронной 
форме» дополнить пунктом 3.6.6. следующего содержания:  

3.6.6. Непредставление (несвоевременное представление) органом или 
организацией по межведомственному запросу документов и информации, 
указанных в пункте 2 части 1 статьи 7 Федерального закона №210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в 
орган, указанный в абзаце первом части 1 статьи 7 Федерального закона 
№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», не может являться основанием для отказа в 
предоставлении заявителю государственной или муниципальной услуги. 
Должностное лицо и (или) работник, не представившие (несвоевременно 
представившие) запрошенные и находящиеся в распоряжении 
соответствующего органа либо организации документ или информацию, 
подлежат административной, дисциплинарной или иной ответственности в 
соответствии с законодательством Российской Федерации; 

раздел 5 « Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 



многофункционального центра, а также их должностных лиц, 
муниципальных служащих, работников» пункт 5.2.3. изложить в новой 
редакции следующего содержания: 

5.2.3. требование у заявителя документов или информации либо 
осуществления действий, представление или осуществление которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Тамбовской области, муниципальными 
правовыми актами для представления государственной или муниципальной 
услуги.  

2. Разместить настоящее постановление в районной газете «Знамя», на 
официальном сайте администрации района, на Тамбовском областном 
портале «РИА  «ТОП 68» в информационно-телекоммуникационной  сети  
«Интернет». 

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

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя  главы  администрации района   Т.Ю. Березину. 

 
                      
          
Глава  района                                                                                Е.В. Голенков                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
В.А.Попова 
30-0-74   
 



                                                                                  ПРИЛОЖЕНИЕ 
 УТВЕРЖДЁН             

постановлением администрации района 

 от  29.07.2019 №346       

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

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

2.2. Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную 
услугу - Муниципальное учреждение культуры «Никифоровский районный 
краеведческий музей». 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги  

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии или 
отказ в предоставлении Услуги.  

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги  

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в срок, не 
превышающий 30 календарных дней со дня получения заявления.  

 2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии 
с: 

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993; 

- Гражданским кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 26.05.1996 № 54-ФЗ «О музейном фонде 
Российской Федерации и музеях в Российской Федерации» ( ред. от 
23.02.2011 № 19-ФЗ); 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ (ред. от 06.04.2011) 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
(принят ГД ФС РФ 07.07.2010) 

- Законом Тамбовской области от 28.06.2005 № 332-З «Об объектах 
культурного наследия (памятниках истории и культуры) в Тамбовской 
области; 



- Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 
№478 "О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и 
организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти 
и органами местного самоуправления с использованием информационно-
телекоммуникационной сети Интернет";  

- Уставом Никифоровского района от 03.06.2005 № 156 (в редакции 
решения Никифоровского районного Совета народных депутатов от 
09.07.2010 №4); 

- Уставом муниципального учреждения культуры «Никифоровский 
районный краеведческий музей» от 03.07.2007 № 341. 

 2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 
актами  для предоставления муниципальной услуги с разделением на 
документы и информацию, которые заявитель должен представить 
самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по 
собственной  инициативе, так как они подлежат представлению в рамках 
межведомственного информационного взаимодействия 

2.6.1. Документом, необходимым для получения заявителем 
муниципальной услуги, является заявление с обязательным указанием: 

а) наименования учреждения, в которое обращается; 

б) фамилии, имени и отчества заявителя, почтового адреса, по 
которому должен быть направлен ответ – для физических лиц;  

в) полного наименования, адреса места нахождения – для юридических 
лиц; 

г) перечень запрашиваемой информации. 

Рекомендуемая форма заявления размещена в приложении № 1 к 
настоящему Регламенту. 

2.6.2. Заявление может быть подано как при личном обращении в 
музей, так и направлено почтовой, телеграфной, факсимильной связью или 
по электронной почте. 

2.6.3. Заявление должно быть написано на русском языке. В тексте 
заявления не допускается использование сокращений слов и аббревиатур. В 
заявлении четко указывается фамилия, имя, отчество и место регистрации 
заявителя. 



2.6.4. Представления документов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления государственной или 
муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или 
муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления государственной или муниципальной услуги, после 
первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или 
муниципальной услуги; 

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

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

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного 
лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, государственного или 
муниципального служащего, работника многофункционального центра, 
работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 
 Федерального Закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в 
предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в 
письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего 
государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
государственной или муниципальной услуги, либо руководителя 
организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства; 
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2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги   

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

 2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении 
муниципальной услуги: 

- отсутствие перечня запрашиваемой информации 

- запросы не содержащие необходимых сведений для проведения 
консультационной работы; 

- запросы, не поддающиеся прочтению; 

- запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные 
высказывания. 

Отказ в предоставлении услуги по другим основаниям не 
допускается.  

 2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 
государственной или муниципальной услуги, и способы ее взимания в 
случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Тамбовской области, 
муниципальными правовыми актами; 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.  

В случае внесения изменений в выданный по результатам 
предоставления муниципальной услуги документ, направленных на 
исправление ошибок, допущенных по вине органа и (или) должностного 
лица, многофункционального центра и (или) работника 
многофункционального центра, плата с заявителя не взимается.  

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении государственной или муниципальной услуги и при 
получении результата предоставления государственной или муниципальной 
услуги 

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги - 15 минут. 



2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги 

 Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется не 
позднее рабочего дня, следующего за днем его поступления.   

 2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к залу ожидания, к местам заполнения запросов о 
предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 
образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 
предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению 
доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с 
законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

 2.12.1. Помещение, предназначенное для работы с заявителями по 
приему заявлений и выдаче документов, обеспечивается необходимым 
оборудованием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, 
системой вентиляции воздуха, телефоном, доступом к гардеробу. 

В указанных помещениях размещаются информационные стенды, 
обеспечивающие получение заявителями информации о предоставлении 
муниципальной услуги. 

Информационные стенды, столы (стойки) для письма размещаются в местах, 
обеспечивающих свободный доступ к ним лицам, имеющим ограничения к 
передвижению, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски. 

В случае невозможности размещения информационных стендов 
используются другие способы размещения информации, обеспечивающие 
свободный доступ к ней заинтересованных лиц. 

 2.12.2. Визуальная и текстовая информация о порядке предоставления 
муниципальной услуги  размещается на информационном стенде в 
помещении  для ожидания и приема заявителей, а также на официальном 
сайте Администрации и на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг. 

 2.12.3. На информационных стендах в помещении  для ожидания и 
приема заявителей, на официальном сайте Администрации, на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг размещаются следующие 
информационные материалы: 

1) информация о порядке предоставления муниципальной услуги; 

2) перечень нормативных правовых актов, регламентирующих оказание 
муниципальной услуги; 



3) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам; 

4) сроки предоставления муниципальной услуги и основания для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги; 

5) формы заявлений о предоставлении муниципальной услуги; 

6) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги, 
порядок обжалования решений, действий или бездействия муниципальных 
служащих. 

При изменении информации по предоставлению муниципальной услуги 
осуществляется ее обновление. 

 2.12.4. Прием заявителей осуществляется без предварительной записи в 
порядке очередности. 

В целях обеспечения доступности муниципальной услуги для инвалидов 
осуществляется предварительная запись заинтересованных лиц, 
позволяющая обеспечить помощь проводников и профессиональных 
сурдопереводчиков в рамках предоставления муниципальной услуги. 

 2.12.5. Вход и перемещения по помещениям, в которых проводится 
прием заявлений и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, а также выдача результатов оказания муниципальной 
услуги, оборудуются средствами, создающими условия для 
беспрепятственного доступа инвалидам (включая инвалидов, использующих 
кресла-коляски и собак-проводников). 

 2.12.6. На территории, прилегающей к зданию, в котором проводится 
прием заявлений и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, а также выдача результатов оказания муниципальной 
услуги, определяются места для парковки специальных автотранспортных 
средств инвалидов. 

Доступ специального автотранспорта получателей муниципальной услуги к 
парковочным местам и стоянка являются бесплатными. 

 2.12.7. При обращении инвалида за получением муниципальной услуги 
(включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) 
обеспечивается: 

1) возможность посадки инвалидов в транспортное средство и высадки 
из него перед входом в помещение с помощью технических средств 
реабилитации и (или) с помощью сотрудника Администрации; 



2) содействие инвалидам при входе в здание, в котором проводится 
прием заявлений и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, а также выдача результатов оказания муниципальной 
услуги, и выходе из него; 

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 
зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи внутри 
помещения; 

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с 
учетом ограничений их жизнедеятельности; 

5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

6) доступ к помещению, в котором предоставляется услуга, собаки-
проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 
обучение; 

7) возможность самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе 
передвигающихся в кресле-коляске, в целях доступа к месту предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с помощью сотрудника Администрации; 

8) оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих 
получению ими муниципальной услуги. 

 2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.  

 2.13.1. Показатели доступности: 

своевременное, полное информирование о муниципальной услуге 
посредством форм информирования, предусмотренных административным 
регламентом; 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий 
ожидания приема; 

соответствие должностных инструкций специалистов МБУК 
«Никифоровский районный краеведческий музей», административному 
регламенту в части описания в них административных действий, 
профессиональных знаний и навыков. 

 2.13.2. Показатели качества: 

обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги; 



соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц 
учреждений предоставляющих услугу; 

соответствие предоставления муниципальной услуги требованиям 
настоящего административного регламента. 

Соответствие исполнения административного регламента требованиям к 
качеству и доступности предоставления муниципальной услуги 
осуществляется на основе анализа практики применения административного 
регламента. 

Анализ практики применения административного регламента проводится 
директором МБУК «Никифоровский районный краеведческий музей» один 
раз в год. 

2.14. Результаты анализа практики применения административного 
регламента размещаются в сети Интернет на официальном сайте отдела 
культуры, по делам молодежи, физической культуры и архивного дела 
администрации района, а также используются для принятия решения о 
необходимости внесения соответствующих изменений в административный 
регламент в целях оптимизации административных процедур, уменьшения 
сроков исполнения административных процедур и административных 
действий. 

2.15. иные требования, в  том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и 
особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Предоставление услуг в электронном виде – предоставление 
муниципальных услуг с использованием информационно-
коммуникационных технологий, включая осуществление электронного 
взаимодействия между органами государственной власти, органами местного 
самоуправления, иными органами и организациями, заявителями, в том числе 
при исполнении административных процедур. 

Для заявителя организовано дистанционное предоставление заявителям 
общей информации об услуге «Запись на обзорные, тематические и 
интерактивные экскурсии» порядок получения услуги и адреса мест приёма 
документов для предоставления услуги. 

Заявителям предоставляется возможность дистанционно получить 
формы документов, необходимые для получения услуги. Информирование 
заявителей о порядке получения муниципальной услуги возможно в 



электронном виде при отправке запросов заявителей по адресу электронной 
почты.  

2.16. Права заявителя муниципальной услуги и обязанности органа, 
предоставляющего муниципальную услугу. 

2.16.1. При получении муниципальной услуги заявители имеют право 
на: 

- получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со 
стандартом предоставления муниципальной услуги; 

- получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке 
предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме; 

- получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не 
запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных 
законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя; 

- досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе 
получения муниципальной услуги. 

2.16.2. Обязанности органа, предоставляющего муниципальную услугу: 
- предоставлять муниципальную услугу в соответствии с 

административным регламентом; 
- обеспечивать возможность получения заявителем муниципальной 

услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных 
формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по 
выбору заявителя; 

- предоставлять в иные государственные органы, органы местного 
самоуправления, организации документы и информацию, необходимые для 
предоставления муниципальной услуги, а также получать от иных 
государственных органов, органов местного самоуправления, организаций 
такие документы и информацию. 

Анализ практики применения административного регламента 
проводится начальником Отдела один раз в год. 

Результаты анализа практики применения административного 
регламента размещаются в сети Интернет на официальном сайте отдела 
культуры, по делам молодежи, физической культуры и архивного дела 
администрации района, а также используются для принятия решения о 
необходимости внесения соответствующих изменений в административный 
регламент в целях оптимизации административных процедур, уменьшения 
сроков исполнения административных процедур и административных 
действий.                         
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