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БЕЛОЯРСКИЙ РАЙОН

ХАНТЫ-МАНСИЙСКИЙ АВТОНОМНЫЙ ОКРУГ - ЮГРА

АДМИНИСТРАЦИЯ БЕЛОЯРСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 01 сентября 2016 года      
         


                                                    № 905
О внесении изменений в приложение к постановлению администрации
 Белоярского района от 16 декабря 2010 года № 1919
Постановляю:

         1. Внести в приложение «Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» (далее – административный регламент) к постановлению администрации Белоярского района от  16 декабря 2010 года № 1919 «Об утверждении административного регламента представления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» следующие изменения:
      1) в разделе 2:

      а) пункт 2.4 изложить в следующей редакции:
«2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления услуги определяется в зависимости от способа обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в соответствии с условиями настоящего административного регламента:

- посредством личного обращения заявителя;

- обращения по телефону;

- обращения посредством почтовой связи,

- на официальном сайте.

2.4.2. Срок предоставления муниципальной услуги на основании письменного заявления при личном обращении заявителя не может быть более 1 рабочего дня с момента регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.4.3. Время ожидания в очереди при личном обращении заявителей и получения ими результата муниципальной услуги не должно превышать 15 минут на каждого находящегося в очереди заявителя. 

2.4.4. При использовании средств телефонной связи муниципальная услуга предоставляется в момент обращения. Время разговора не должно превышать 10 минут.

2.4.5. Ответы на заявления, поступившие по почте, рассматриваются и направляются заявителю в течение 1 рабочего дня со дня регистрации заявления на почтовый адрес, указанный в заявлении (или другим, указанным в обращении способом). 

2.4.6. Срок получения информации на сайте не превышает пяти минут. Информация, представленная на сайте, должна быть актуальной и современной. Информация обновляется на сайте еженедельно и размещается не позднее, чем за один день до начала проведения мероприятий.»;
      б) пункт 2.12 раздела 2 изложить в следующей редакции:

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

         - 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 годя №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.»;

         2) раздел 3 изложить в следующей редакции:

«3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление услуги включает в себя исполнение следующих административных процедур:
3.1.1. В  случае обращения заявителя по телефону: 

предоставление  требуемой информации в устной форме или отказа в предоставлении требуемой информации.

Основанием для начала административной процедуры является устное обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги посредством телефонной связи.

Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист массового отдела.

При устном обращении заявителя по телефону специалист массового отдела осуществляет устное информирование обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование осуществляется не более 10 минут.

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

При общении с заявителями по телефону специалист массового отдела должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи. При наличии требуемой информации специалист массового отдела сообщает по телефону  информацию заявителю, в случае отсутствия требуемой информации специалист массового отдела сообщает об отказе в предоставлении информации.

Критерии принятия решений: наличие или отсутствие требуемой информации. 

Результат административной процедуры: информация, предоставленная заявителю, или отказ в предоставлении информации.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – не предусмотрен. 

3.1.2. В случае личного  обращения заявителя, обращения посредством почтовой связи:

- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления, подготовка информации либо уведомления об отказе в предоставлении информации;

- выдача (направление) информации либо уведомления об отказе в предоставлении информации.

3.1.3. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления в МАУК Белоярского района «ЦКиД «Камертон» при личном обращении заявителя или по почте.

Ответственным за исполнение административной процедуры является специалист массового отдела.
При приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги специалист массового отдела МАУК Белоярского района «ЦКиД «Камертон»   устанавливает предмет обращения, а также правильность оформления заявления.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в адрес МАУК Белоярского района «ЦКиД «Камертон», принимается и регистрируется в течение                     15 минут.
Критерием принятия решения является поступление заявления, заполненного по форме, приведенной в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.
Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления в специальном журнале регистрации заявлений.

Способ фиксации результата административной процедуры: запись в журнале регистрации заявлений.
3.1.4. Рассмотрение заявления, подготовка информации либо уведомления об отказе в предоставлении информации.

Основанием для начала административной процедуры является получение зарегистрированного  заявления.
Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист массового отдела.

Специалист массового отдела 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;

- осуществляет подготовку письма, содержащего запрашиваемую информацию, или уведомления об отказе в предоставлении информации с указанием причины отказа.
Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более 1 часа.

Критерии принятия решений: наличие или отсутствие требуемой информации.

Результатом административной процедуры является составление ответа, содержащего запрашиваемую информацию, или уведомления об отказе в предоставлении информации. 

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: запись в журнале регистрации заявлений.

3.1.5. Выдача (направление) информации либо уведомления об отказе о предоставлении информации.

Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированный  ответ, содержащий  запрашиваемую информацию, или уведомление об отказе в предоставлении информации.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более 1 часа.

Специалист массового отдела направляет информацию или уведомление об отказе в предоставлении информации заявителю посредством почтовой связи на почтовый адрес заявителя, указанный в заявлении о предоставлении муниципальной услуги,  либо выдает заявителю при личном обращении за результатом предоставления муниципальной услуги.

Критерии  принятия решения – не предусмотрены.

Результатом административной процедуры является выдача (направление) информации или уведомления об отказе в предоставлении информации.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – не предусмотрен.

         3.2. Предоставление услуги в электронном виде.

Предоставление услуги в электронном виде через сеть «Интернет» на сайте учреждения МАУК Белоярского района «ЦКиД «Камертон» - www.kamertonbel.ru.

           Алгоритм необходимых действий заявителя:

           - открыть главную страницу сайта www.kamertonbel.ru;

           - открыть раздел «План мероприятий»;

            - после перехода на страницу «План мероприятий» на экран выводится информация о предстоящих мероприятиях.

Максимальная продолжительность выполнения действий составляет пять минут.

Блок-схема последовательности действий при предоставлении услуги представлена в приложении 3 к настоящему административному регламенту.»;

         3) приложение 3 «Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний киносеансов, анонсы данных мероприятий» к административному регламенту изложить в редакции согласно приложению 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 
к постановлению администрации Белоярского района

от 01 сентября 2016 года № 905
Приложение 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о времени и месте

театральных представлений, филармонических и эстрадных

концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний,

киносеансов, анонсы данных мероприятий»

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ

ИНФОРМАЦИИ О ВРЕМЕНИ И МЕСТЕ ТЕАТРАЛЬНЫХ ПРЕДСТАВЛЕНИЙ,

ФИЛАРМОНИЧЕСКИХ И ЭСТРАДНЫХ КОНЦЕРТОВ

И ГАСТРОЛЬНЫХ МЕРОПРИЯТИЙ ТЕАТРОВ И ФИЛАРМОНИЙ,

КИНОСЕАНСОВ, АНОНСЫ ДАННЫХ МЕРОПРИЯТИЙ»







____________
Заявитель





Письменное обращение





Обращение в электронном виде





Обращение по телефону





Обращение заявителя услуги на сайт МАУК «ЦКиД «Камертон» � HYPERLINK "http://www.kamertonbel.ru" �www.kamertonbel.ru�








Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги








Предоставление информации или отказа в предоставлении информации








Выдача (направление) информации либо уведомления об отказе в предоставлении информации





Получение информации (просмотр информации о предстоящих мероприятиях)





Рассмотрение заявления, подготовка информации либо уведомления об отказе в предоставлении информации





Выбор раздела


«План мероприятий»








