
Приложение 
к постановлению Главы Администрации Большеуковского  

муниципального района Омской области  
от 24.10.2011 г. № _401-п 

                                                   

                                              Административный регламент 
По предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации об объектах культурного наследия 
регионального или местного значения, находящихся на территории 

Большеуковского муниципального района Омской области и включенных в 
единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников 

истории и культуры народов Российской Федерации)» 

 
 

1. Общие положения 

         1.1 Настоящий административный регламент по предоставлению 
муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного 
наследия регионального или местного значения, находящихся на территории 
Большеуковского муниципального района Омской области и включенных в 
единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников 
истории и культуры народов Российской Федерации)» (далее – муниципальная 
услуга) разработан в целях оптимизации предоставления доступа граждан к 
информации об объектах культурного наследия регионального или местного 
значения, находящихся на территории Большеуковского муниципального района 
Омской области и включенных в единый государственный реестр объектов 
культурного наследия (памятников истории и культуры народов Российской 
Федерации (далее – информация об объектах культурного наследия) на территории 
Большеуковского муниципального района Омской области. 

1.2 Получателями муниципальной услуги являются физические и 
юридические лица (далее – заявитель), независимо от пола, возраста, 
национальности, образования, социального положения, политических убеждений и 
отношения к религии, имеющие намерение получить информацию о музейных 
предметах. 

1.3. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги: 

1.3.1 Конституция Российской Федерации (Российская газета, 2009, 21 
января, № 7); 

1.3.2 Федеральный закон «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 6 
октября 2003, № 40, ст. 3822; Парламентская газета, № 186, 8 октября 2003; 
Российская газета, № 202, 8 октября 2003); 

1.3.3 Основы законодательства Российской Федерации о культуре 
(Российская газета, № 248, 17 ноября 1992); 

1.3.4 Закон Российской Федерации от 24.04.1996 «О музейном фонде 
Российской Федерации и музеях в Российской Федерации»; 



1.3.5 Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций 
Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении правил организации 
хранения, комплектования, учёта и использования документов архивного фонда 
Российской Федерации и других архивных документов в государственных и 
муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях академии наук»; 

1.3.6 Устав Бюджетного учреждения «Культура и искусство» 
Большеуковского муниципального района Омской области 

2. Стандарт предоставления Муниципальной услуги 

          2.1. Наименование Муниципальной услуги: ««Предоставление информации 
об объектах культурного наследия регионального или местного значения, 
находящихся на территории Большеуковского муниципального района Омской 
области и включенных в единый государственный реестр объектов культурного 
наследия (памятников истории и культуры народов Российской Федерации)»; 

          2.1.1. Наименование органа, представляющего Муниципальную услугу: 
  2.1.1.1. Органом Администрации, ответственным за предоставление 
Муниципальной услуги, является Бюджетное учреждение «Культура и 
искусство» Большеуковского муниципального района Омской области (далее 
— БУ «Культура и искусство»). 

          2.1.1.2. Непосредственное предоставление Муниципальной услуги 
осуществляет Музей-заповедник истории Московско-Сибирского тракта БУ 
«Культура и искусство» Большеуковского муниципального   района   Омской   
области»   (далее   – Музей). 
         2.2. Результат предоставления Муниципальной услуги: 

2.2.1. Результатом предоставления Муниципальной услуги является 
ознакомление граждан с информацией об объектах культурного наследия 
регионального или местного значения, находящихся на территории 
Большеуковского муниципального района; 

2.2.2. Обоснованный отказ в предоставлении Муниципальной услуги. 
        2.3. Сроки предоставления Муниципальной услуги определяются в 
зависимости от используемого вида информирования: 

2.3.1. По телефону; 
2.3.2. На информационных стендах; 
2.3.3. По электронной почте; 
2.3.4. Посредством личного обращения; 
2.3.5. По письменным запросам (обращениям). 

        2.4. При использовании средств телефонной связи   время разговора не 
должно превышать 5 минут. 

2.5. В случае, если работник, принявший звонок, не может самостоятельно 
ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован 
(переведен) на другое должностное лицо, которое может ответить на вопрос 
заявителя, или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный 
номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

2.6. В случае, если работники Музея не могут ответить на вопрос заявителя 
немедленно, результат рассмотрения вопроса сообщают заинтересованному лицу в 
течение двух часов. 



2.7. На информационных стендах, расположенных непосредственно в 
помещениях Музея, информация предоставляется в соответствии с режимом 
работы Музея, на интернет-сайте - круглосуточно. 
        2.8. При информировании в форме ответов на обращения, полученные по 
электронной   почте,   ответ   на   обращение   направляется   по   электронной   
почте на электронный  адрес  обратившегося  не  ранее  следующего рабочего дня с  
момента поступления обращения. 
         2.9. Консультирование заявителя Муниципальной услуги по интересующим 
вопросам во время личного приема работником Музея не может превышать 10 
минут. 
         2.10. Заявители, обратившиеся в Учреждение с целью получения 
Муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются: об условиях 
отказа в предоставлении Муниципальной услуги, о сроках предоставления 
Муниципальной услуги. 
         2.11. Правовым основанием предоставления Муниципальной услуги являются 
обеспечение конституционного права граждан Российской Федерации на равный 
доступ к информации, участию в культурной жизни и пользованию услугами, 
предоставляемыми Музеем; 
         2.12. Перечень документов, необходимых для предоставления 
Муниципальной услуги: 
         2.12.1. Обращение (запрос) получателя  Муниципальной услуги. Образец 
запроса представлен в Приложении № 1 к настоящему Административному 
регламенту. 
        2.13. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления Муниципальной услуги, являются: 

2.13.1.   Неразборчивое заполнение бланка запроса на предоставление 
Муниципальной услуги; 

2.13.2. Наличие в обращении (запросе) нецензурных или оскорбительных 
выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также 
членам его семьи; 

2.13.3. Отсутствие в письменном обращении (запросе) фамилии гражданина, 
направившего обращение, и (или) почтового адреса, по которому должен быть 
направлен ответ; 

2.14. В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано по 
следующим основаниям: 

2.14.1. Обращение за получением Муниципальной услуги заявителем в 
состоянии алкогольного и наркотического опьянения; 

2.14.2. Нарушение заявителем правил общественного порядка; 
2.14.3. Несоответствие запроса заявителя предмету предоставляемой 

Муниципальной услуги. 
 

2.15. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется на бесплатной 
основе. 
2.16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
предоставлении Муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги. 
При подаче запроса и получении результата предоставления муниципальной 



услуги срок ожидания в очереди составляет не более 15 минут. 
2.17. Регистрация запроса заявителя о предоставлении Муниципальной 

услуги не должна превышать 5 минут. 
2.18. Помещения, в которых предоставляются Муниципальная услуга, должны 

быть: 
2.18.1.Оснащены специальным оборудованием, мебелью, информационными 

ресурсами, телефонной связью; 
2.18.2. Оборудованы местами для хранения верхней одежды; 

       2.18.3. Оборудованы системами отопления, соответствовать санитарно-
эпидемиологическим правилам и нормам, должны быть оборудованными 
противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о 
возникновении чрезвычайной ситуации. 
        2.19. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги: 
        2.19.1. Основные показатели качества Муниципальной услуги: 

2.19.1.1. Удовлетворение запросов заявителей (не менее 80 %); 
2.19.1.2. Соблюдение сроков предоставления информации о Муниципальной 

услуге, указанных в настоящем Административном регламенте; 
2.19.1.3. Наличие  внутренней  и  внешней  системы  контроля за  

деятельностью Музея; 
2.20. Основные показатели доступности Муниципальной услуги: 
2.20.2.1. Наличие    наглядного    размещения    информации    о    

предоставлении Муниципальной услуги; 

2.20.2.2. Наличие технического сопровождения предоставления 
Муниципальной услуги в электронной форме. 

 2.21. Требования к порядку предоставления Муниципальной услуги: 
        2.21.1.Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о 
муниципальной услуге, является открытой и общедоступной, предоставляться 
заявителям оперативно, быть чёткой, достоверной, полной. 
         2.21.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно 
получить: 
- непосредственно в помещениях Музея на информационном стенде, при личном 
консультировании сотрудником; 
- с использованием средств телефонной связи; 
         2.21.4. Справочные телефоны Музея: 
- Заведующий – 2-11-22; 
- Сектор информационно – аналитической работы – 2-21-18. 

2.21.5. Место нахождения Музея: 646380, Омская область, Большеуковский 
район, с. Большие Уки, ул. К. Маркс, 11 

Адрес электронной почты: muzeitrackt@mail.ru 

2.22. Информирование о процедуре предоставления Муниципальной 
услуги производится: 

2.22.1. По телефону; 
2.22.2. На информационных стендах; 
2.22.3. По электронной почте; 
2.22.4. Посредством личного обращения; 
2.22.5. На сайте в сети Интернет; 



2.22.6. По письменным запросам (обращениям). 
2.23. На информационных стендах размещается следующая информация: 

        2.23.1. Извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, 
содержащих нормы, регулирующие деятельность Музея по оказанию 
Муниципальной услуги; 
        2.23.2. Перечень документов, необходимых для предоставления 
Муниципальной услуги; 

2.23.3. Образец запроса о предоставлении Муниципальной услуги. 
2.23.4. Основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги; 
2.23.5. Порядок обжалования решений, действий или бездействия 

должностных лиц, предоставляющих Муниципальную услугу. 
 
 
 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных действий, требования к порядку их исполнения 

 

3.1 Получатели муниципальной услуги имеют право получить информацию в 
печатной и (или) электронной и (или) устной форме. 

3.1. Для получения информации в печатной форме заявитель может 
обратиться к следующим источникам: 

3.1.1. Средствам массовой информации: газета «Луч»; 
3.1.2. Годовым отчётам    Музея-заповедника истории Московско-

Сибирского тракта БУ «Культура и искусство»; 
3.1.3. Для получения информации в устной форме по телефону 2-11-22  (с 9-

00 до 17-00 ежедневно); 
3.1.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги в 

электронном виде размещается сайте http://omskportal.ru. 
3.2. Ответственными за предоставление Услуги являются работники Музея, 

утверждённые приказом; 
3.3.2.Специалисты Музея, ответственные за делопроизводство, регистрируют 

запрос и передают руководителю Учреждения. 
3.3.3.Руководитель Музея в течение дня рассматривает запрос заявителя и 

передает на исполнение специалисту музея. 
3.3.4.Специалист Музея соответствующего профиля рассматривает запрос 

заявителя и готовит пакет документов, материалов по запросу заявителя, при 
необходимости готовятся копии документов, и передает их заявителю. 

3.3.5.Максимальный срок исполнения действия - 10 дней. Информация в 
печатном и электронном виде предоставляется в эстетичной и доступной форме на 
безвозмездной основе и должна отвечать требованием своевременности   и 
достоверности. 

 
 
 
 
 



4. Формы контроля за исполнением административного регламента 
 

4.1. Контроль за исполнением Административного регламента осуществляется 
в форме внутреннего и внешнего контроля. 

4.2. Внутренний (текущий) контроль за соблюдением последовательности 
действий, определенных административными процедурами по предоставлению 
Муниципальной услуги, и принятием решений работниками Музея осуществляется 
руководителем Музея. 

4.3. Внутренний контроль осуществляется путем проверок соблюдения и 
исполнения работниками Музея положений настоящего Административного 
регламента, иных правовых актов. 

4.4. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается 
приказом руководителя Музея. 

4.5. Внешний контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению 
Муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами Музея 
осуществляется БУ «Культура и искусство». 
 

4.6. Периодичность осуществления внешнего контроля устанавливается 
приказом директора БУ «культура и искусство». 

4.7. Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной 
услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений 
прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на 
обращения заявителей,   содержащих   жалобы   на   решения,   действия   
(бездействие)   работников Музея. 

4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений 
прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в 
соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.6. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться 
на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер 
(проверка предоставления Муниципальной услуги по отдельным видам прав и 
отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному 
обращению заявителя). 

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок 

обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц 

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия 
работников Музея в досудебном порядке. 

5.2. Заявители имеют право обратиться с устной или письменной жалобой к 
руководителю Музея или директору БУ «Культура и искусство». 

5.3. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает: 
5.3.1. Фамилию, имя, отчество; 
5.3.2. Заявители, выступающие от имени юридического лица, должны указать 

наименование юридического лица; 
5.3.3. Почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 
5.3.4. Изложение сути жалобы; 



5.3.5. Личную подпись и дату. 
5.4. Должностные лица, ответственные за предоставление Муниципальной 
услуги: 
5.4.1. Проводят личный прием заявителей; 
5.4.2. Обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное 

рассмотрение обращения, в случае необходимости с участием заявителя, 
направившего жалобу, или его законного представителя; 

5.4.3. Вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы 
и материалы в других муниципальных органах, у иных должностных лиц, за 
исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия; 

5.4.4. По результатам рассмотрения жалобы принимают меры, направленные 
на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов 
заявителя, дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 
 

5.5. Срок рассмотрения жалобы заявителя поступившей в письменной форме 
не должен превышать 30 дней с момента поступления жалобы. 

5.6. Если в жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы (наименование 
юридического лица) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, 
ответ на жалобу не дается. 

5.7. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих 
изложенные в ней обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень 
прилагаемых к ней документов. 

5.8. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения 
жалобы отсутствуют или не приложены к жалобе, решение принимается без учета 
доводов, в подтверждение которых документы не представлены. 

5.9. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем. 
5.10. По результатам рассмотрения жалобы руководитель Музея   или   

директор БУ «культура и искусство»    Большеуковского муниципального района 
Омской области принимает   решение   об удовлетворении   требований   заявителя   
и   о   признании   неправомерными   действия (бездействия) либо об отказе в 
удовлетворении жалобы. 

5.11. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, 
направляется заявителю. 

5.12. Жалоба заявителя не рассматривается в следующих случаях: 
5.12.1. Отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии 

(в чем выразилось, кем принято), об обратившемся лице (фамилия, имя, отчество 
физического лица, наименование юридического лица); 

5.12.2. Отсутствия подписи заявителя; 
5.12.3. Если предметом жалобы является решение, принятое в ходе 

предоставления Муниципальной услуги, в судебном или досудебном порядке. 
5.13 Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы 

направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения. 
5.14. Заявитель вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или 

бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или совершения 
информацию либо то и другое одновременно. 

5.15. О допущенных нарушениях положений Административного регламента 
заявитель может сообщить в БУ «Культура и искусство» по телефону 2-21-30 и 



электронному адресу: buki.kultura@yandex.ru, заполнив бланк жалобы, 
установленной формы (приложение № 2) . 

График работы БУ «Культура и искусство»: Понедельник – с 8.30 – 12.30 
часов, 14.00 – 18.00 часов. Вторник, среда, четверг, пятница – с 8.30 – 12.30 часов, 
14-00 – 17.00 часов. 



Приложение № 1 
 

к административному регламенту по предоставлению 
муниципальной услуги «Предоставление информации об 

объектах культурного наследия регионального или местного 

значения, находящихся на территории Большеуковского 

муниципального района Омской области 
и включённых  в единый 
государственный реестр объектов 
культурного наследия (памятников 

истории и культуры народов  
Российской Федерации)» 

 
Образец 

 запроса о предоставлении Муниципальной услуги 
 

          Заведующему Музея  
             _____________________________________ 

    (указывается фамилия, имя, отчество заведующего) 
              ____________________________________  

(указывается фамилия, имя, отчество 
             заявителя)              

   проживающего(ей) по адресу: 
              ____________________________________  

               (указывается полный почтовый   
                              адрес) 
              ____________________________________  

Запрос о предоставлении Муниципальной услуги 

Прошу предоставить информацию об объектах культурного наследия 
Большеуковского муниципального района. 

Наименование объекта: 
1) _______________________________________________________________  

2)_______________________________________________________________ 

3)_______________________________________________________________ 

4)_______________________________________________________________ 
5)_______________________________________________________________ 
6)_______________________________________________________________ 
7)_______________________________________________________________ 
8)_______________________________________________________________  
 
 
                                                  _________________                                             ________________________________ 

(подпись)                                                 (расшифровка подписи) 
«__» ___________ 20__ г. 



 


