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[bookmark: _Toc437973276][bookmark: _Toc438110017][bookmark: _Toc438376221][bookmark: _Toc454272696]Раздел I. Общие положения
[bookmark: _Toc437973277][bookmark: _Toc438110018][bookmark: _Toc438376222][bookmark: _Toc454272697]1.1. Предмет регулирования Административного регламента
[bookmark: _Toc437973278][bookmark: _Toc438110019][bookmark: _Toc438376223]1.1.1. Административный регламент (далее – Административный регламент) устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные и тематические экскурсии» (далее – Услуга), состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур по предоставлению Услуги, требования к порядку выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, формы контроля за исполнением Административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации городского округа Кашира, муниципального бюджетного учреждения культуры «Каширский краеведческий музей» (далее – Музей), должностных лиц Администрации городского округа Кашира, должностных лиц и работников Музея. 
[bookmark: _Toc454272698]
1.2. Круг заявителей
[bookmark: _Ref440651123][bookmark: _Toc437973280][bookmark: _Toc438110021][bookmark: _Toc438376225][bookmark: _Toc454272700]		1.2.1. Заявителями, имеющими право на получение Услуги, являются физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, юридические лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в Музей. 

1.3. Требования предоставления заявителю Услуги
		Информация о предоставлении Услуги находится на сайте Музея: музей кашира.рф, а также размещена на информационном стенде Музея. Адрес электронной почты Музея: kkmmuzeum@yandex.ru.
		Консультации (справки) по вопросам предоставления Услуги осуществляются по телефону (49669) 31006 или по электронной почте в течение рабочего дня. При ответах на телефонные звонки и устные обращения служащий Музея, ответственный за предоставление Услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по вопросам предоставления Услуги.

Раздел II. Стандарт предоставления Услуги
[bookmark: _Toc437973281][bookmark: _Toc438110022][bookmark: _Toc438376226][bookmark: _Toc454272701]
2.1. Наименование Услуги
[bookmark: _Toc437973283][bookmark: _Toc438110024][bookmark: _Toc438376228]		2.1.1. Муниципальная услуга «Запись на обзорные и тематические экскурсии».
[bookmark: _Toc454272702]
2.2. Наименование органа, предоставляющего Услугу

2.2.1. Органом местного самоуправления муниципального образования «Городской округ Кашира Московской области», ответственным за предоставление Услуги, является Администрация городского округа Кашира (далее – Администрация).
2.2.2. Непосредственное предоставление услуги осуществляет Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Каширский краеведческий музей».


2.3. Результат предоставления Услуги
2.3.1. Результатом предоставления Услуги является:
2.3.1.1. Решение о предоставлении Услуги, которое оформляется
в соответствии с приложением № 4 к Административному регламенту.
2.3.1.2. Решение об отказе в предоставлении Услуги, которое оформляется в соответствии с приложением № 5 к Административному регламенту.
2.3.1.3. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги оформляется по форме приложения № 6 к Административному регламенту.
2.3.2. Факт получения заявителем результата предоставления услуги фиксируется  в Журнале регистрации заявлений на обзорные и тематические экскурсии (далее – Журнал регистрации) в день подписания результата.
[bookmark: _Toc463206273][bookmark: _Toc463207570][bookmark: _Toc463206274][bookmark: _Toc463207571]2.3.3. Способы получения результата предоставления Услуги в зависимости от способа обращения заявителя (представителя заявителя) за предоставлением Услуги, а также от способа предоставления заявителю (представителю заявителя) по его выбору результата предоставления Услуги (по его выбору): 
2.3.3.1. При личном обращении в Музее на бумажном носителе;
2.3.3.2. По электронной почте в адрес заявителя (представителя заявителя);
2.3.3.3. Почтовым отправлением в адрес заявителя (представителя заявителя).
2.3.4. Результатом предоставления Услуги является:
- Запись на обзорные и тематические экскурсии в Журнале регистрации 
- Мотивированный отказ в предоставлении Услуги.
- Мотивированный отказ в приемке документов, необходимых для предоставления Услуги.
[bookmark: _Toc127216084]
2.4. Срок регистрации заявления 
2.4.1. Регистрация заявления производится в день его подачи.
2.4.1.1. Заявление, поданное непосредственно в Музей после 16.00 рабочего дня, считается поданным (зарегистрированным) на следующий ближайший рабочий день.
2.4.1.2. Заявление, направленное в электронной форме после 16.00 рабочего дня, в нерабочее время либо в нерабочий (праздничный) день, считается поданным (зарегистрированным) на следующий ближайший рабочий день.

2.5. Срок рассмотрения заявления о предоставлении Услуги и предоставление Услуги  
2.5.1. Срок рассмотрения заявления о предоставления Услуги:
   	2.5.1.1. Рассмотрение заявления, поданного в ходе личного обращения, осуществляется в момент его поступления; 
   	2.5.1.2. По заявлению, направленному по почте, электронной почте: в течение 1 (одного) рабочего дня с момента его регистрации; 
Заявление, направленное в электронной форме после 16.00 рабочего дня, в нерабочее время либо в нерабочий (праздничный) день, рассматривается на следующий рабочий день.
2.5.1.3. Заявление, поданное непосредственно в Музей после 16.00 рабочего дня, рассматривается на следующий рабочий день.
2.5.2. Срок предоставления Услуги:
2.5.2.1. Срок предоставления Услуги составляет 1 (один) календарный день с момента регистрации заявления о предоставлении Услуги. Если окончание срока принятия решения приходится на нерабочий (праздничный) день, срок его принятия переносится на ближайший следующий за ним рабочий день.
		2.5.2.2. При принятии Музеем решения о предоставлении Услуги срок предоставления Услуги осуществляется в соответствии с датой оказания Услуги, указанной в заявлении о записи на экскурсию или предложенной Музеем.

2.6. Правовые основания для предоставления Услуги
		2.6.1. Список нормативных актов, в соответствии с которыми осуществляется оказание Услуги приведен в приложении № 2 к Административному регламенту.
[bookmark: _Toc437973288][bookmark: _Toc438110029][bookmark: _Toc438376233][bookmark: _Ref440654922][bookmark: _Ref440654930][bookmark: _Ref440654937][bookmark: _Ref440654944][bookmark: _Ref440654952][bookmark: _Toc454272706]
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Услуги
2.7.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии
с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области для предоставления Услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно:
а) заявление оформляется в соответствии с приложением № 3
к настоящему Административному; 
б) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;
в) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность представителя заявителя, в случае если заявление подается представителем заявителя;
г) доверенность, оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации, подтверждающая полномочия представителя заявителя, в случае если заявление подается представителем заявителя;
д) копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя, в случае если заявление подается представителем заявителя.
2.7.2. Заявление подается в Музей лично, по электронной почте, почтовым отправлением.
2.7.3. Форму заявления о предоставлении Услуги заявитель может получить:
- в Музее, в месте предоставления Услуги;
-  посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на
официальном сайте Музея: музей кашира.рф.
Заявление заверяется личной подписью заявителя (представителя заявителя)
2.7.4. Документы должны быть заполнены на русском языке либо иметь заверенный перевод на русском языке.
2.7.5. Заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством использования электронных печатающих устройств.
2.7.6. В заявлении заявитель (представитель заявителя) дает письменное согласие на обработку его персональных данных.
2.7.7. В заявлении заявитель (представитель заявителя) указывает способ его информирования о принятом Музеем решением.



2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги
2.8.1. Если текст письменного заявления не поддается прочтению.
2.8.2. Заявление за предоставлением иной Услуги.
2.8.3. Заявителем представлен неполный комплект документов, необходимых
для предоставления Услуги.
2.8.4. Документы, необходимые для предоставления Услуги, утратили силу, отменены или являются недействительными на момент обращения.
2.8.5. Документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные
в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
2.8.6. Документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления Услуги.
2.8.7. Некорректное заполнение заявления.
2.8.8. Поступление заявления, аналогичного ранее зарегистрированному заявлению, срок предоставления Услуги по которому не истек на момент поступления заявления.
2.8.9. Заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя.
2.8.10. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, оформляется в соответствии с приложением № 6 к настоящему Административному регламенту.
2.8.11. Принятие решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, не препятствует повторному обращению заявителя в Музей за предоставлением Услуги.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления Услуги или отказа в предоставлении Услуги
2.9.1. Основания для приостановления предоставления Услуги отсутствуют.
2.9.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении услуги:
2.9.3. Несоответствие документов, указанных в пункте 2.7 Административного регламента, по форме или содержанию требованиям законодательства Российской Федерации.
2.9.4. Несоответствие информации, которая содержится в документах, представленных заявителем или его законным представителем.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении Услуги, и
способы ее взимания
2.10.1. Предоставление Услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении Услуги и при получении результата предоставления Услуги
2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении Услуги и при получении результата предоставления Услуги не должен превышать 11 минут.




2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется  Услуга
2.12.1. Помещения, в которых предоставляется  Услуга, зал ожидания, места
для заполнения запросов, информационные стенды с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления Услуги, должны соответствовать требованиям к обеспечению доступности указанных объектов для инвалидов и других маломобильных групп населения, установленным Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», Законом Московской области от 22.10.2009 № 121/2009-ОЗ «Об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов и других маломобильных групп населения к объектам социальной, транспортной и инженерной инфраструктур в Московской области». (Приложение № 7 к Административному регламенту).

[bookmark: _Toc437973298][bookmark: _Toc438110040][bookmark: _Toc438376245][bookmark: _Toc454272715]2.13. Показатели доступности и качества Услуги
2.13.1. Доступность электронных форм документов, необходимых
для предоставления Услуги.
2.13.2. Возможность подачи заявления и документов, необходимых
для предоставления Услуги, в электронной форме.
2.13.3. Своевременное предоставление Услуги (отсутствие нарушений сроков предоставления Услуги).
2.13.4. Предоставление Услуги в соответствии с вариантом предоставления Услуги.
2.13.5. Удобство информирования заявителя о ходе предоставления Услуги, а также получения результата предоставления Услуги.
2.13.6. Отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам предоставления Услуги.
2.13.7. Иные требования к предоставлению Услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления Услуг в электронной форме.

2.14. Требования к предоставлению услуги,  в том числе учитывающие особенности предоставления  Услуги в МФЦ и особенности предоставления  Услуги в электронной форме

2.14.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления Услуги, отсутствуют.
2. 14.2. Информационные системы, используемые для предоставления Услуги:
Электронная почта Музея, указанная в пункте 1.3. Административного регламента.
2.14.3. Предоставление Услуги в МФЦ и в электронной форме не предусмотрено.
2.14.4. Заявитель (представитель заявителя) вправе отозвать заявление, обратившись в Музей по адресу электронной почты, по почте, лично.
2.14.5. Отзыв заявления не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением Услуги.
 2.14.6. Решение об аннулировании решения о предоставлении Услуги принимается должностным лицом Музея при наступлении оснований, указанных в данном подпункте 2.14.4 пункта 2.14. Административного регламента, и оформляется в произвольной форме не позднее следующего рабочего дня. 
2.14.7. В случае указания заявителем (представителем заявителя)
в заявлении адреса электронной почты решение об аннулировании решения
о предоставлении Услуги направляется на указанный
в заявлении адрес электронной почты вне зависимости от способа обращения заявителя.
[bookmark: _Toc437973301][bookmark: _Toc438110043][bookmark: _Toc438376249][bookmark: _Toc454272717]	
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. При предоставлении Услуги осуществляются следующие административные действия (процедуры):
3.1.1. Прием заявления и документов, необходимых
для предоставления Услуги.
3.1.2. Рассмотрение заявления и документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги.
3.1.3. Принятие решения о предоставлении (об отказе
в предоставлении) Услуги.
3.1.4. Выдача (направление) результата предоставления Услуги заявителю (представителю заявителя).
3.2. Описание административных действий (процедур) 
предоставления муниципальной услуги приведено в Приложении № 10 к настоящему Административному регламенту.

[bookmark: _Toc437973303][bookmark: _Toc438110045][bookmark: _Toc438376251][bookmark: _Toc454272724][bookmark: _Toc438727100][bookmark: _Toc437973305][bookmark: _Toc438110047][bookmark: _Toc438376258]Раздел IV. Порядок и формы контроля за исполнением Административного
 регламента

[bookmark: _Toc100159980]4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами Администрации, работниками Музея положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Московской области, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, а также принятием ими решений.
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами Администрации, работниками Музея положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, а также принятия ими решений осуществляется в порядке, установленном организационно-распорядительным документом Администрации, Музея, который включает порядок выявления и устранения нарушений прав заявителей (представителей заявителя), рассмотрения, принятия решений и подготовку ответов на обращение заявителя (представителя заявителя), содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации, работников Музея.
4.1.2. Требованиями к порядку и формам текущего контроля 
за предоставлением муниципальной услуги являются:
4.1.2.1. Независимость.
4.1.2.2. Тщательность.
4.1.2.3. Независимость текущего контроля заключается в том, что должностное лицо Администрации, работник Музея, уполномоченные на его осуществление, не находится в служебной зависимости от должностного лица Администрации, работника Музея, участвующего в предоставлении Услуги, в том числе не имеет близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги детей) с ним.
	4.1.3. Текущий контроль осуществляется в целях:
	- соблюдения должностными лицами и работниками  Музея требований  Административного регламента, порядка и сроков осуществления административных процедур при предоставлении Услуги;
	- предупреждения и пресечения возможных нарушений прав и законных интересов заявителей;
	- выявления имеющихся нарушений прав и законных интересов заявителей и устранение указанных нарушений;
	- совершенствования порядка предоставления Услуги.
[bookmark: _Hlk131539292]		4.1.4. Текущий контроль осуществляется систематически на протяжении всей последовательности действий, входящих в состав административных процедур по предоставлению Услуги. Текущий контроль осуществляется в форме постоянного мониторинга решений и действий участвующих в предоставлении Услуг должностных лиц, и работников Музея, а также в форме внутренних проверок в Учреждения по заявлениям, обращениям и жалобам граждан, их объединений и организаций на решения, а также действия (бездействия) должностных лиц и работников Музея.
4.1.5. Должностные лица Администрации, работники Музея, осуществляющие текущий контроль за предоставлением Услуги, обязаны принимать меры по предотвращению конфликта интересов при предоставлении Услуги.
4.1.6. Тщательность осуществления текущего контроля
за предоставлением Услуги состоит в исполнении уполномоченными лицами Администрации, работниками Музея обязанностей, предусмотренных настоящим подразделом.
[bookmark: _Toc100159981]4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления Услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления Услуги.
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления Услуги включает в себя проведение проверок, выявление нарушений и принятие решений по их устранению.
4.2.2. Проверки осуществляются в целях:
1) выявления и устранения нарушений прав и законных интересов заявителя (представителей заявителя);
2) рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей (представителей заявителей), содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц и работников Администрации и  Музея.
4.2.3. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению, жалобе по предоставлению Услуги).
4.2.4. Плановые проверки осуществляются в соответствии с требованиями нормативных  муниципальных правовых актов городского округа Кашира.
4.2.5. Внеплановые проверки осуществляются:
1) по результатам текущего контроля на основании приказа директора Музея.
2) по конкретному обращению (жалобе) заявителя (представителя заявителя).
4.2.6. По результатам проверок полноты и качества Услуги принимаются меры, направленные на устранение выявленных нарушений и их причин, соблюдение законности и правопорядка при реализации административных процедур.
4.2.7. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.2.8. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления Услуги устанавливается организационно-распорядительными документами Администрации, Музея.
4.2.9. При выявлении в ходе плановых и внеплановых проверок полноты 
и качества предоставления Услуги нарушений исполнения положений законодательства Российской Федерации, включая положения настоящего Административного регламента, Администрацией, Музеем принимаются меры по устранению таких нарушений в соответствии с законодательством Российской Федерации.
[bookmark: _Toc100159982]4.3. Ответственность должностных лиц Администрации, работников Музея за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления Услуги.
4.3.1. Должностное лицо Администрации, работники Музея, непосредственно предоставляющие Услугу или участвующие в предоставлении Услуги, несут ответственность за соблюдением порядка предоставления Услуги, установленную законодательством Российской Федерации, законодательством Московской области, настоящим Административным регламентом.
4.3.2. Должностным лицом Администрации, ответственным за предоставление Услуги, а также за соблюдением порядка предоставления Услуги, является начальник отдела по культуре, спорту, туризму и работе с молодежью администрации городского округа Кашира.
Должностным лицом Музея, ответственным за предоставление  услуги, а также за соблюдением порядка предоставления Услуги, является директор Музея.
Директор Музея, несет ответственность за принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления Услуги решения и действия (бездействие) в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
[bookmark: _Toc100159983]4.3.3. По результатам проведенных мониторинга и проверок, в случае выявления неправомерных решений, действий (бездействия) должностных лиц, работников Администрации, Музея, и фактов нарушения прав и законных интересов заявителей, должностные лица, работники Администрации, Музея несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Положения, характеризующие требования 
к порядку и формам контроля за предоставлением Услуги, 
в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Контроль за предоставлением Услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Услуги и принятием решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами нормативных правовых актов, а также положений Административного регламент.
Контроль за предоставлением Услуги осуществляется в порядке и формах, предусмотренными разделом 4.2. настоящего Административного регламента.
4.4.2. Проверки также могут проводиться по конкретному обращению получателя Услуги.
 	4.4.3. Контроль за предоставлением Услуги, в том числе со стороны граждан их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности  Музея при предоставлении Услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления Услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения Услуги.
4.4.4. Контроль за порядком предоставления Услуги осуществляется в порядке, установленном распоряжением Министерства государственного управления, информационных технологий и связи Московской области от 30.10.2018 № 10-121/РВ «Об утверждении Положения об осуществлении контроля за порядком предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Московской области».
4.4.5. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля за предоставлением Услуги с целью соблюдения порядка ее предоставления имеют право направлять в Министерство государственного управления, информационных технологий и связи Московской области жалобы на нарушение порядка предоставления Услуги, повлекшее ее непредставление или предоставление с нарушением срока, установленного настоящим Административным регламентом.
4.4.6. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги имеют право направлять в Администрацию, Музей индивидуальные и коллективные обращения с предложениями по совершенствованию порядка предоставления Услуги, а также жалобы и заявления на действия (бездействие) должностных лиц, работников Администрации, Музея на принятые ими решения, связанные с предоставлением Услуги.
4.4.7. Контроль за предоставлением Услуги, 
в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытой деятельности Администрации, Музея
при предоставлении Услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления Услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения Услуги.
4.4.8. Контроль за предоставлением Услуги может осуществляться со стороны граждан, их объединений и организаций путем направления в адрес Музея: Московская область, г. Кашира, ул. Советская, д.46.
1) предложений по совершенствованию качества и порядка предоставления Услуги;
2) сообщений о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, недостатках в работе Музея, его должностных лиц;
3) жалоб по фактам нарушения должностными лицами Музея прав, свобод или законных интересов граждан.
[bookmark: _Toc437973304][bookmark: _Toc438110046][bookmark: _Toc438376256][bookmark: _Toc438727105][bookmark: _Toc454272729]
Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и
 действий (бездействия) должностных лиц и работников музея, 
 участвующих в предоставлении Услуги

5.1. Способы информирования заявителей  о порядке досудебного (внесудебного) обжалования.
5.1.1.  Информирование заявителей (представителей заявителей) о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Администрации (ее должностных лиц, муниципальных служащих, работников), Музея (его работников), осуществляется посредством размещения информации на стендах в месте предоставления Услуги, на официальных сайтах Администрации, Музея, а также в ходе консультирования заявителей, в том числе по телефону, электронной почте и при личном приеме.
5.1.2. Музей, предоставляющее Услугу, обеспечивает:
1) информирование заявителей (представителей заявителей) о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Музея, предоставляющего Услугу, его должностных лиц и работников, предоставляющих Услугу, посредством размещения информации:
- на стендах в Музее, в месте предоставления Услуги;
- на официальном сайте Музея.
2) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Музея, предоставляющего Услугу, его должностных лиц и работников, предоставляющих Услугу:
-  по телефону, 
-  по электронной почте,
 - при личном приеме.

5.2. Формы и способы подачи заявителями жалобы
5.2.1. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Музея, а также его должностных лиц, работников осуществляется
с соблюдением требований, установленных Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в порядке, установленном Постановлением Правительства Московской области от 08.08.2013 № 601/33 «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов государственной власти Московской области, предоставляющих государственные услуги, и их должностных лиц, государственных гражданских служащих исполнительных органов государственной власти Московской области, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Московской области и их работников».
5.2.2. Заявитель (представитель заявителя) может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении Услуги, 
2) нарушение срока предоставления Услуги. 
3) требование у заявителя (представителя заявителя) документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, муниципальными правовыми актами городского округа Кашира для предоставления Услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, муниципальными правовыми актами городского округа Кашира для предоставления Услуги, у заявителя (представителя заявителя);
5) отказ в предоставлении Услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Московской области, муниципальными правовыми актами городского округа Кашира. 
6) затребование с заявителя (представителя заявителя) при предоставлении Услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, муниципальными правовыми актами городского округа Кашира;
7) отказ Музея, предоставляющего Услугу, должностного лица или работника Музея в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления Услуги;
9) приостановление предоставления Услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Московской области, муниципальными правовыми актами городского округа Кашира. 
10) требование у заявителя (представителя заявителя)  при предоставлении Услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, либо в предоставлении Услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7  Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
Жалоба на решения и действия (бездействие)  должностного лица или работника Администрации направляется в Администрацию для рассмотрения уполномоченным должностным лицом Администрации и рассматривается  в порядке, предусмотренном данным разделом Административного регламента.
[bookmark: Par22]5.2.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Музей либо в Администрацию.
Жалобы на решения и действия (бездействие) директора Музея подаются в Администрацию. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников Музея подаются директору Музея.
Жалоба на решения и действия (бездействие) Музея, предоставляющего Услугу, должностного лица  или работника Музея может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Музея, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
5.2.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование Музея, предоставляющего Услугу, должностного лица Музея,  решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Музея, предоставляющего Услугу, должностного лица  или работника Музея;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Музея, предоставляющего Услугу, должностного лица или работника Музея. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.2.5. Жалоба, поступившая в Музей, предоставляющий Услугу, в Администрацию подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Музея, предоставляющего Услугу в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
[bookmark: Par10]5.2.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, муниципальными правовыми актами городского округа Кашира;
2) в удовлетворении жалобы отказывается.
[bookmark: Par14]5.2.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.2.6. настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.2.7. настоящего раздела, дается информация о действиях, осуществляемых Музеем, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании Услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения Услуги.
5.2.8. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в  пункте 5.2.7. настоящего раздела, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.2.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2.3.  настоящего раздела, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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 к Административному регламенту 
[bookmark: _Hlk131523804]Термины и определения 
В Административном регламенте используются следующие термины и определения:
	[bookmark: _Ref437561441][bookmark: _Ref437561184][bookmark: _Ref437561208][bookmark: _Toc437973306][bookmark: _Toc438110048][bookmark: _Toc438376260]Услуга 
	 –
	муниципальная услуга;

	Административный регламент 
	 –
	административный регламент предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные и тематические услуги»;

	заявитель
	–
	лицо, обращающееся с заявлением о предоставлении Услуги;

	Музей
	–
	МБУК «Каширский краеведческий музей»

	Сеть Интернет 
	–
	информационно-телекоммуникационная сеть «Интернет»;

	заявление 
	–
	запрос о предоставлении Услуги, представленный любым предусмотренным Административным регламентом способом;

	Органы власти 
	–
	Администрация городского округа Кашира, участвующая в предоставлении муниципальной услуги.


[bookmark: _Toc454272736]
Приложение № 2
 к Административному регламенту 

Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Московской области, регулирующих предоставление Услуги


1. Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993 с изменениями, одобренными в ходе общероссийского голосования 01.07.2020) (Официальный текст Конституции РФ с внесенными поправками от 14.03.2020 опубликован на Официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 04.07.2020.).
2. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах органи-зации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодатель-ства РФ», от 06.10.2003 № 40 ст. 3822).
3. Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информаци-онных технологиях и о защите информации» («Российская газета», № 165 от 29.07.2006).
4. Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставле-ния государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168 от 30.07.2010).
5. Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к ин-формации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправле-ния» («Российская газета», № 25 от 13.02.2009).
6. Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обра-щений граждан Российской Федерации («Российская газет», № 95 от 05.05.2006).
7. Распоряжение Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предо-ставляемых в электронном виде» («Российская газета», № 247, 23.12.2009, «Собрание законодательства РФ», 28.12.2009, № 52 (2 ч.), ст. 6626.).
8. Федеральный закон от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», № 165, 29.07.2006).
9. Постановление Правительства Российской Федерации от 20.07.2021 № 1228 «Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых ак-тов и отдельных положений актов Правительства Российской Федерации» (Офици-альный интернет-портал правовой информации http://pravo.gov.ru, 26.07.2021, «Со-брание законодательства РФ», 02.08.2021, N 31, ст. 5904
10. Постановление Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей про-цесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 271, 23.11.2012,»Собрание законодательства РФ», 26.11.2012, № 48, ст. 6706).
11. Закон Московской области от 22.10.2009 № 121/2009-ОЗ «Об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов и других маломобильных групп населения к объектам социальной, транспортной и инженерной инфраструктур в Московской об-ласти» («Ежедневные Новости. Подмосковье», № 210 от 06.11.2009).
12. Закон Московской области от 04.05.2016 № 37/2016-ОЗ «Кодекс Москов-ской области об административных правонарушениях» («Ежедневные Новости. Под-московье», № 91 от 24.05.2016).
13. Постановление Правительства Московской области от 08.08.2013 № 601/33 «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на 
решения и действия (бездействие) исполнительных органов государственной власти Московской области, предоставляющих государственные услуги, и их должностных лиц, государственных гражданских служащих исполнительных органов государ-ственной власти Московской области, а также многофункциональных центров предо-ставления государственных и муниципальных услуг Московской области и их работ-ников» («Ежедневные Новости. Подмосковье», № 151, 19.08.2013,«Информационный вестник Правительства МО», № 13, 25.10.2013).
14. Постановление Правительства Московской области от 16.04.2015 № 253/14 «Об утверждении Порядка осуществления контроля за предоставлением государ-ственных и муниципальных услуг на территории Московской области и внесении из-менений в Положение о Министерстве государственного управления, информацион-ных технологий и связи Московской области» («Ежедневные Новости. Подмосковье», № 84, 14.05.2015, «Информационный вестник Правительства МО», № 8-9, 29.06.2015.)
15. Распоряжение Министерства государственного управления, информацион-ных технологий и связи Московской области от 30.10.2018 № 10-121/РВ «Об утвер-ждении Положения об осуществлении контроля за порядком предоставления госу-дарственных и муниципальных услуг на территории Московской области» (опубли-кован на официальном Интернет-портале Правительства Московской области http://www.mosreg.ru, 16.04.2015, в изданиях: «Ежедневные Новости. Подмосковье», № 84, 14.05.2015, «Информационный вестник Правительства МО», №8-9, 29.06.2015.
16. Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвали-дов в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», от 27.11.1995 № 48, ст. 4563).
17. Устав городского округа Кашира Московской области (сайт Администрации городского округа Кашира в сети «Интернет» http://kashira.su/
18. Постановление администрации городского округа Кашира от 18.12.2018 № 3495-па «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных ре-гламентов осуществления муниципального контроля, Порядка разработки и утвер-ждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, По-рядка проведения экспертизы проектов административных регламентов осуществле-ния муниципального контроля и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» (в редакции постановления администрации городского округа Кашира от 14.05.2021 №1210-па, от 16.02.2022 №375-па). (сайт Администрации городского округа Кашира в сети «Интернет» http://kashira.su/










Приложение № 3
                                                                                                     к Административному регламенту 
	Директору________________________________
                                   (наименования учреждения культуры) _________________________________________
                                     (Ф.И.О) от_______________________________________ 
  (Ф.И.О. заявителя, наименование и реквизиты юридического 
_________________________________________ лица, физического лица,в т.ч. индивидуального предпринимателя) 
_________________________________________
(указать реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя)
_________________________________________ 
 (почтовый индекс и адрес проживания, юридический адрес ) ___________________________________________________________________________________________________________________________
                                 (телефон)
______________________________________________________
адрес электронной почты (при наличии)




ЗАЯВЛЕНИЕ

о записи на экскурсию

Прошу записать меня на экскурсию (обзорную, тематическую) по теме:
______________________________________________________________________________________________________________________________________________
Дата проведения_________________________________________________________

  О принятом решении прошу информировать меня _______________________________________________________________________ (указывается способ информирования - по электронной почте, по почте на указанный адрес проживания или юридический адрес, при личном общении)   

       В случае отказа от участия в экскурсии обязуюсь сообщить не позднее, чем за один рабочий день до  даты проведения экскурсии

      Даю согласие на использование моих персональных данных.

_______________ 						_________________
(дата) 						                    (подпись заявителя)
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Приложение № 4
                                                                                                     к Административному регламенту

Форма решения о предоставлении Услуги 
(оформляется на официальном бланке Музея)
Уведомление
Кому: ________________________________
(Ф.И.О. (последнее при наличии) заявителя, адрес электронной почты, почтой в адрес проживания, юридический адрес)

Уважаемый-(ая)____________!
Уведомляем Вас о предоставлении Услуги на основании Вашего заявления от______№_____ .
				

	__________________________________________
уполномоченное должностное лицо Музея
	___________________________
подпись, фамилия, инициалы

«__» _______ 202__



	






















Приложение № 5
                                                                                                     к Административному регламенту

Форма решения об отказе в предоставлении Услуги 
(оформляется на официальном бланке Музея)

Уведомление

Кому:_________________________________________________________________
(Ф.И.О. (последнее при наличии) заявителя, адрес электронной почты, почтой в адрес проживания, юридический адрес)


Решение об отказе в предоставлении Услуги

В соответствии с Административным регламентом предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные и тематические экскурсии» (далее - Услуга) МБУК «Каширский краеведческий музей (далее - Музей) рассмотрела заявление о предоставлении Услуги от________№ ___________ и приняла решение об отказе
в предоставлении Услуги по следующему основанию:
	Ссылка на соответствующий раздел 2.8. Административного регламента, в котором содержится основание для отказа в предоставлении Услуги
	Наименование основания для отказа в предоставлении Услуги
	Разъяснение причины принятия решения об отказе в предоставлении Услуги

	
	
	


Вы вправе повторно обратиться в Музей с запросом после устранения указанного основания для отказа в предоставлении услуги.
Настоящее решение об отказе в предоставлении Услуги может быть обжаловано 
в досудебном (внесудебном) порядке путем направления жалобы в соответствии 
с разделом V «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Музея, а также в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Дополнительно информируем:
_____________________________________________________________________________
(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в предоставлении услуги, а также иная дополнительная информация при наличии)
	__________________________________________
уполномоченное должностное лицо Музея
	
подпись, фамилия, инициалы



«__» _______ 202__



Приложение № 6
                                                                                                     к Административному регламенту

Форма решения об отказе в приеме документов, необходимых
для предоставления Услуги 
(оформляется на официальном бланке Музея)
Кому:_________________________________________________________________
(Ф.И.О. (последнее при наличии) заявителя, адрес электронной почты, почтой в адрес проживания, юридический адрес)
                                                                                    


Решение об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления Услуги

Административным регламентом предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные и тематические экскурсии» (далее - Регламент), в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги «Запись на обзорные и тематические экскурсии» (далее - Услуга) и документов, необходимых для предоставления Услуги, Вам отказано по следующему основанию:
	Ссылка на соответствующий раздел 2.7. Регламента, в котором содержится основание
для отказа в приеме документов, необходимых
для предоставления услуги
	Наименование основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги
	Разъяснение причины принятия решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги

	
	
	



Дополнительно информируем:
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в приеме и регистрации документов, необходимых для предоставления услуги, а также иная дополнительная информация при наличии)
	_______________________________________________________
уполномоченное должностное лицо Музея
	___________________________
подпись, фамилия, инициалы


«____»_____________20___


Приложение № 7
 к Административному регламенту 

[bookmark: _Hlk131523951]Требования к помещениям, в которых предоставляется Услуга
1. Помещения, в которых предоставляется Услуга, предпочтительно размещаются на нижних этажах зданий и должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
При ином размещении помещений по высоте, должна быть обеспечена возможность получения Услуги маломобильными группами населения.
Вход и выход из помещений оборудуются указателями.
Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.
6. Места для ожидания на подачу или получение документов оборудуются стульями, скамьями.
7. Места для заполнения заявления оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заявлений, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями (шариковыми ручками).
8. Кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием: фамилии, имени, отчества должности специалиста, осуществляющего предоставление Услуги.


 
[bookmark: _Hlk131273614]Приложение №8 
к Административному регламенту
[bookmark: _Hlk131524001] Показатели доступности и качества Услуги
Показателями доступности предоставления Услуги являются:
1. Предоставление возможности получения информации о ходе предоставления Услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
2. Транспортная доступность к местам предоставления Услуги;
3. Обеспечение беспрепятственного доступа лицам с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется Услуга (в том числе наличие бесплатных парковочных мест для специальных автотранспортных средств инвалидов);
4. Соблюдение требований Административного регламента о порядке информирования об оказании Услуги.

Показателями качества предоставления Услуги являются:
1. Соблюдение сроков предоставления Услуги;
2. Соблюдения установленного времени ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления Услуги;
3. Соотношение количества рассмотренных в срок заявлений на предоставление Услуги к общему количеству заявлений, поступивших в связи с предоставлением Услуги;
4. Своевременное направление уведомлений заявителям о предоставлении или прекращении предоставления Услуги;
5. Соотношение количества обоснованных жалоб граждан и организаций по вопросам качества и доступности предоставления Услуги к общему количеству жалоб.











Приложение № 9
к Административному регламенту

[bookmark: _Hlk131524087]Требования к обеспечению доступности Услуги для инвалидов
1. Помещения, в которых предоставляются Услуги, зал ожидания, места для заполнения запросов, информационные стенды с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать требованиям, установленным постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг», а также требованиям к обеспечению доступности указанных объектов для инвалидов и других маломобильных групп населения, установленным Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», Законом Московской области от 22.10.2009 № 121/2009-ОЗ «Об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов и других маломобильных групп населения к объектам социальной, транспортной и инженерной инфраструктур в Московской области».
2. По желанию заявителя заявление подготавливается сотрудником музея, предоставляющего Услугу, текст заявления зачитывается заявителю, если он затрудняется это сделать самостоятельно. 
3. Здание Музея, предоставляющем услугу, оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование учреждения, а также информацию о режиме его работы.
4. Вход в здание Музея, предоставляющем Услугу, и выход из него оборудуются лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок в соответствии с требованиями Федерального закона от 30 декабря 2009 года № 384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений».
5. В Музее, предоставляющем Услугу, оборудован бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов.
6. Специалистами Музея, предоставляющем Услугу, организуется работа по сопровождению инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи при обращении за Услугой и получения результата оказания Услуги; оказанию помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими Услуг наравне с другими.
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Приложение № 10
к Административному регламенту


[bookmark: _Toc437973310][bookmark: _Toc438110052][bookmark: _Toc438376264][bookmark: _Toc454272746]Перечень и содержание административных действий, составляющих административные процедуры
[bookmark: _Toc441496582][bookmark: _Toc454272747][bookmark: _Toc438110054][bookmark: _Toc437973312][bookmark: _Toc438376266]1. Прием и регистрация документов, необходимых для предоставления Услуги
	Место выполнения процедуры
	Административные действия
	Средний срок выполнения
	Критерии принятия решений
	Содержание действия

	МБУК «Каширский краеведческий музей»
	Прием и предварительная проверка запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Услуги, в том числе на предмет наличия основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, регистрация запроса или принятие решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги

	1 рабочий день
	Соответствие представленных заявителем документов требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, в том числе Административным регламентом
	Основанием для начала административного действия (процедуры) является поступление от заявителя (представителя заявителя) заявления.
Заявление проверяется на соответствие форме, являющейся Приложением к Административному регламенту № 3.
В случае несоответствия заявления требованиям – информирование заявителя/представителя заявителя о необходимости повторного заполнения заявления, предоставление бумажной формы для заполнения.
В случае, если такие основания отсутствуют, работник Музея регистрирует запрос.
Результатом административного действия (процедуры) является регистрация заявления или направление (выдача) заявителю (представителю заявителя) решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги.




2. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги
	Место выполнения процедуры
	Административные действия
	Средний срок выполнения
	Критерии принятия решений
	Содержание действия

	МБУК «Каширский краеведческий музей»
	Проверка отсутствия или наличия оснований для отказа в предоставлении Услуги
	1 рабочий день 
	Отсутствие или наличие оснований для отказа в предоставлении Услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе Административным регламентом
	Работник Музея на основании содержания заявления определяет наличие возможности провести экскурсию в указанный в заявлении день и час.
Результатом административного действия является установление наличия или отсутствия оснований для отказа в предоставлении Услуги, принятие решения о предоставлении Услуги или об отказе в ее предоставлении. 
Результат решения о предоставлении услуги или об отказе в ее предоставлении оформляется по форме Приложений №4, №5 к Административному регламенту.




3. Результат предоставления Услуги
	Место выполнения процедуры
	Административные действия
	Средний срок выполнения
	Критерии принятия решений
	Содержание действия

	МБУК «Каширский краеведческий музей»
	Выдача результата предоставления Услуги заявителю (представителю заявителя)
	1 рабочий день 
	Соответствие  решения требованиям законодательства Российской Федерации, в том числе Административному регламенту
	Результат предоставления Услуги указан в разделе 2.3. Административного регламента.
Результатом административного действия является уведомление заявителя (представитель заявителя) о получении результата предоставления Услуги.




















Приложение № 11
к Административному регламенту

Требования к предоставлению документов, необходимых для предоставления Услуги



	Категория документа 
	Наименование документа 
	При подаче документов


	Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги и обязательные для представления заявителем

	Заявление
	Заявление должно быть подписано собственноручной подписью заявителя или представителя заявителя, уполномоченного на подписание документов 

	
	

	Документ, удостоверяющий личность 
	Паспорт гражданина Российской Федерации 
	 Предоставляется оригинал документа для снятия копии документа. Копия заверяется подписью работника Музея (печатью Музея)

	
	Паспорт гражданина СССР 
	Предоставляется оригинал документа для снятия копии документа. Копия заверяется подписью работника Музея (печатью Музея)

	
	Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации 
	Предоставляется оригинал документа для снятия копии документа. Копия заверяется подписью работника Музея (печатью Музея)

	
	Паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина, лица без гражданства 
	Предоставляется оригинал документа для снятия копии документа (документы, составленные на иностранном языке, подлежат переводу на русский язык. Верность перевода,
подлинность подписи переводчика свидетельствуются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации о нотариате). Копия заверяется подписью работника Музея (печатью Музея)

	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя 
	Доверенность, иные документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя 
	[bookmark: _GoBack]Предоставляется оригинал документа для снятия копии документа. Копия заверяется подписью работника Музея (печатью Музея)



