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БЕЛОЯРСКИЙ РАЙОН

ХАНТЫ-МАНСИЙСКИЙ АВТОНОМНЫЙ ОКРУГ - ЮГРА

АДМИНИСТРАЦИЯ БЕЛОЯРСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 09 июня 2016 года      
      

      


                                               № 563
О внесении изменений в приложение к постановлению администрации Белоярского района от 25 декабря 2012 года № 1997

Постановляю:
1. Внести в приложение «Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» к постановлению администрации Белоярского района от 25 декабря 2012 года № 1997 «Об утверждении административного регламента предоставления  муниципальной услуги  «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» следующие изменения:

   1) пункт 1.3 раздела 1 «Общие положения» изложить в следующей редакции: 

«1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления                                    муниципальной  услуги

1.3.1. Информация о местонахождении и графике работы МАУК «Этнокультурный центр», предоставляющего муниципальную услугу.

Местонахождение МАУК «Этнокультурный центр»: 4а мкр-н, д.2, г. Белоярский, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Тюменская область (здание экоцентра «Нуви-Ат», центральный вход).

График (режим) работы МАУК «Этнокультурный центр»:

понедельник - воскресенье с 09.00 до 18.00

Последняя пятница месяца – санитарный день.

Информация о местонахождении и графике работы структурного подразделения этнографического выставочного зала в селе Казым МАУК «Этнокультурный центр» (далее – Этнографический выставочный зал), предоставляющего муниципальную услугу.

Местонахождение Этнографического выставочного зала: с. Казым, Белоярский район, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Тюменская область.

График (режим) работы:

Зимнее время:

понедельник – воскресенье с 09-00 до 17-00

Летнее время:

понедельник-воскресенье с 9-00 до 20-00

Последняя пятница месяца – санитарный день.

1.3.2. Информация о местонахождении и графике работы Комитета.

Местонахождение Комитета: ул. Центральная, д. 9, г. Белоярский, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Тюменская область.

График (режим) работы комитета по культуре:

понедельник с 9.00 до 18.00

вторник - пятница с 9.00 до 17.00

перерыв с 13.00 до 14.00

воскресенье – выходной.

Справочные телефоны МАУК «Этнокультурный центр»: (34670) 2-55-43, ф. 2-38-34, 2-37-89;

справочный телефон Этнографического выставочного зала +79088846023, +79048851255.

Полная контактная информация по местам обращения заявителей на предоставление муниципальной услуги приведена в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

1.3.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:

 
на официальном сайте органов местного самоуправления Белоярского района (www.admbel.ru) в разделе «Услуги» содержится административный регламент муниципальной услуги «Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории Белоярского района»;

предоставление услуги в электронном виде через сеть «Интернет» на сайте МАУК «Этнокультурный центр» - www.mauk-ekc.ru;

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» - www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал);

в региональной информационной системе Ханты-Мансийского автономного округа – Югры «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа - Югры»  86.gosuslugi.ru (далее – региональный портал).

1.3.4. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется в следующих формах:

устной (при личном общении заявителя и/или по телефону);

письменной (при письменном обращении заявителя по почте, электронной почте, факсу);

в форме информационных (мультимедийных) материалов в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на сайте МАУК «Этнокультурный центр», на официальном портале, Едином и региональном порталах.

Информация о муниципальной услуге также размещается в форме информационных (текстовых) материалов на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги.

1.3.5. В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя (его представителя) специалист МАУК «Этнокультурный центр», ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет устное информирование (соответственно лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование осуществляется не более 15 минут.

Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При общении с заявителями (по телефону или лично) специалист МАУК «Этнокультурный центр», ответственный за предоставление муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает заявителю направить в МАУК «Этнокультурный центр» письменное обращение о предоставлении ему письменного ответа либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

1.3.6. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги посредством Единого или регионального порталов заявителям необходимо использовать адреса в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», указанные в подпункте 1.3.3 пункта 1.3 настоящего административного регламента.  

1.3.7. На стенде в местах предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:

место нахождения, график работы, справочные телефоны, адреса электронной почты Комитета;

место нахождения, график работы, справочные телефоны, адреса электронной почты МАУК «Этнокультурный центр»;

процедура получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

бланки заявления о предоставлении муниципальной услуги и образцы их заполнения;

исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

блок-схема предоставления муниципальной услуги;

текст настоящего административного регламента с приложениями (извлечения – на информационном стенде; полная версия размещается в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»).

В случае внесения изменений в порядок предоставления муниципальной услуги специалист МАУК «Этнокультурный центр», ответственный за предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня вступления в силу таких изменений, обеспечивает размещение информации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет и на информационном стенде, находящемся в месте предоставления муниципальной услуги.»;

           2) пункт 2.12 раздела 2 «Стандарт предоставления муниципальной услуги» изложить в следующей редакции:

«2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги
Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть расположено с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта, оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей.

Вход и выход из здания, в котором предоставляется муниципальная услуга оборудуется:

- информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы, а также о телефонных номерах справочной службы;
- пандусами, расширенными проходами, тактильными полосами по путям движения, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов;

- соответствующими указателями с автономным источником бесперебойного питания;

- контрастной маркировкой крайних ступеней по путям движения, поручнями с двух сторон.

Все помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.

Каждое рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройствам, позволяющим своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

Места ожидания оборудуются столами, стульями или скамьями (банкетками), информационными стендами, информационными терминалами, обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями.

Информационные стенды, информационные терминалы размещаются на видном, доступном месте в любом из форматов: настенных стендах, напольных или настольных стойках, призваны обеспечить заявителей исчерпывающей информацией. Стенды должны быть оформлены в едином стиле, надписи сделаны черным шрифтом на белом фоне.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о муниципальной услуге должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.

На информационных стендах, информационном терминале и в информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещается информация, указанная в подпункте 1.3.7 пункта 1.3 настоящего административного регламента.

Место предоставления муниципальной услуги для инвалидов размещается на первом этаже здания, в котором предоставляется муниципальная услуга и обозначается табличкой «Место для предоставления услуг инвалидам». 
Дополнительно инвалидам обеспечиваются следующие условия доступности помещений для предоставления муниципальной услуги:

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, к месту предоставления муниципальной услуги осуществляется вахтером административно-хозяйственной части администрации Белоярского района;

- содействие инвалиду при входе в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

- обеспечение допуска в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года № 386н.

В случае невозможности получения заявителем, являющимся инвалидом, муниципальной услуги в помещении для предоставления муниципальной услуги, муниципальная услуга может быть оказана по месту жительства заявителя или в дистанционном режиме.»;
             3) раздел 3 изложить в следующей редакции: 

«3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
3.1. Административные процедуры
              Предоставление услуги включает в себя исполнение следующих действий, административных процедур:

- прием устного или письменного обращения о предоставлении муниципальной услуги;

- проверка и регистрация заявления при письменном обращении;

- рассмотрение поступившего заявления;

- предоставление информации.
3.2. Прием и регистрация заявления
Основанием для начала исполнения услуги является поступление заявления в Комитет, МАУК «Этнокультурный центр».

Заявление может поступить одним из следующих способов:
- при использовании средств телефонной связи;
- личное обращение с заявлением в Комитет, МАУК «Этнокультурный центр»;

- почтовым отправлением;

- по электронной почте.

Заявление принимается и регистрируется специалистами МАУК «Этнокультурный центр» в течение 1 рабочего дня.

Специалист Комитета, МАУК «Этнокультурный центр» в случае наличия запрашиваемой информации по заявлению предоставляет ее заявителю, если не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, должен сообщить заявителю телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Специалисты Комитета, МАУК «Этнокультурный центр» ежедневно с 09 до 10 часов утра обязаны проверять входящую электронную почту.

При поступлении электронного заявления пользователя с указанием адреса электронной почты ему в течение 1 рабочего дня с момента получения заявления направляется уведомление о приеме заявления к рассмотрению. Электронное заявление распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в порядке, установленном для личных обращений с заявлением. 
3.3. Рассмотрение заявления

Основанием для начала административной процедуры является получение должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги зарегистрированного заявления с визой председателя Комитета, директора МАУК «Этнокультурный центр».


Ответственным за исполнение административной процедуры является должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.


Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

- проверяет наличие информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий;


- запрашивает необходимую информацию в МАУК «Этнокультурный центр»; 


- осуществляет подготовку письма, содержащего запрашиваемую информацию.


Результатом административной процедуры является составление ответа, содержащего запрашиваемую информацию на официальном бланке Комитета, подписанного председателем Комитета, на бланке МАУК «Этнокультурный центр», подписанного директором МАУК «Этнокультурный центр».


Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.
3.4. Информирование заявителя о записи на экскурсию или об отказе в записи

Основанием для начала административной процедуры является получение должностным лицом, ответственным за приём документов, ответа, содержащего запрашиваемую информацию.


Ответственным за исполнение административной процедуры является должностное лицо, ответственное за приём и регистрацию документов.


В случае взаимодействия с заявителем в электронной форме ответ, содержащий запрашиваемую информацию, направляется заявителю дополнительно в электронной форме по электронной почте, если об этом указано заявителем в заявлении.


Результатом административной процедуры является направление заявителю ответа, содержащего запрашиваемую информацию.


Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более 1 дня.».
3.5. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
Предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге с помощью Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) Российской Федерации - www.gosuslugi.ru (региональный сегмент - 86.gosuslugi.ru).


Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме на официальном сайте органов местного самоуправления Белоярского района – www.admbel.ru.


Предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге на официальном сайте МАУК «Этнокультурный центр» www.mauk-ekc.ru. 


Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги представлена в блок-схеме (приложение 3 к настоящему административному регламенту).»;
4) пункт 5.3 раздела 5 «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих, обеспечивающих ее предоставление изложить в следующей редакции:

«5.3. Органы местного самоуправления Белоярского района и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба
          5.3.1. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель может обжаловать действия или бездействие лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги и лица, осуществляющего контроль за предоставлением муниципальной услуги, а также принимаемые данными лицами решения при предоставлении муниципальной услуги путем направления жалобы на имя:

         - директора МАУК «Этнокультурный центр»: 4а мкр-н, д.2, г. Белоярский, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Тюменская область. Телефон (34670) 2-37-89 адрес электронной почты: bellib@bellib.ru;

- председателя Комитета: ул. Центральная, д. 9, г. Белоярский, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Тюменская область. Телефон (34670) 2-18-41 адрес электронной почты: NeshinaGB@admbel.ru;

- заместителя главы Белоярского района по социальным вопросам, курирующего деятельность Комитета: ул. Центральная, д. 9, г. Белоярский, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Тюменская область. Телефон приёмной (34670) 2-11-65;

- главы Белоярского района: ул. Центральная, д. 9, г. Белоярский, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Тюменская область. Телефон приёмной (34670) 2-14-90, 2-38-22.

5.3.2. В электронном виде: на официальном сайте органов местного самоуправления Белоярского района - www.admbel.ru/Приемная/Направить обращение.»;

5) приложение 1 к административному регламенту «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» изложить в редакции согласно приложения 1 к настоящему постановлению.

6) приложение 3 к административному регламенту «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» изложить в редакции согласно приложению 2 к настоящему постановлению.
         2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Белоярские вести. Официальный выпуск».

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

4. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы Белоярского района по социальным вопросам Сокол Н.В.
Глава Белоярского района 




                                              С.П.Маненков
Приложение 1

к постановлению администрации Белоярского района

от 09 июня 2016 года № 563
Приложение 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии»
Контактная информация об органах местного самоуправления Белоярского района, муниципальных учреждениях

Белоярского района и иных организациях, ответственных за предоставление муниципальной услуги

	Наименование учреждений, участвующих в предоставлении  муниципальной услуги
	Местонахождение учреждений (Фактический адрес)
	График работы
	Справочные телефоны
	Адреса официальных сайтов в сети Интернет, адрес электронной почты

	Муниципальное автономное учреждение культуры «Этнокультурный центр»
	4-а мкр-н, д.2,  г. Белоярский, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Тюменская область
	понедельник  - воскресенье с 09.00 до 18.00.
Последняя пятница месяца – санитарный день
	(34670)

2-55-43

ф. 2-38-34,

2-37-89.
	e-mail: mukbvz@mail.ru
сайт
www.mauk-ekc.ru

	Структурное подразделение «Этнографический выставочный зал в селе Казым»  МАУК «Этнокультурный центр» 
	Село  Казым 

Белоярский район 

Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Тюменская область
	Зимнее время:

понедельник – воскресенье с 09-00 до 17-00

Летнее время:

понедельник-воскресенье с 9-00 до 20-00

Последняя пятница месяца – санитарный день
	+79088846023, +79048851255
	сайт Этнографического выставочного зала 
museum.ru" 
www.kazym-

museum.ru
.



	Комитет по культуре администрации Белоярского района
	ул. Центральная,  д. 9,  г. Белоярский, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Тюменская область
	понедельник  - пятница с 9.00 до 17.00

перерыв с 13.00 до 14.00

воскресенье – выходной
	(34670)

2-38-03;

2-11-60


	официальный сайт органов местного самоуправления Белоярского района www.admbel.ru.




	
	


	
	Приложение 2
к постановлению администрации Белоярского района

от 09 июня 2016 года № 563
Приложение 3
к административному Регламенту предоставления  муниципальной 

услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» 




Блок-схема

последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии»




___________________

Заявитель





Муниципальная услуга оказана





Запись заявителя на экскурсию; передача (направление) заявителю ответа, содержащего запрашиваемую информацию (1 рабочий день)





Получение результата оказания муниципальной услуги





Изучение должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявления


(1 рабочий день)





Выход на  сайт Этнокультурного центра  –  www.mauk-ekc.ru для получения информации и записи





официальный сайт органов местного самоуправления Белоярского района � HYPERLINK "http://www.admbel.ru" �www.admbel.ru�


для получения информации





Обращение в электронной форме





Выход в Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) Российской Федерации – � HYPERLINK "http://www.gosuslugi.ru" ��www.gosuslugi.ru� (региональный сегмент - � HYPERLINK "http://www.86.gosuslugi.ru" �www.86.gosuslugi.ru�)


для получения информации





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Регистрация заявления


(15 минут – 1 рабочий день. В зависимости от способа подачи)





Прием заявления


 (15 минут – 1 рабочий день. В зависимости от способа подачи)





Письменное обращение





Устное обращение








0

