
МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ ЯМАЛЬСКИЙ РАЙОНЯМАЛО-НЕНЕЦКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГААДМИНИСТРАЦИЯ ЯМАЛЬСКОГО РАЙОНАПОСТАНОВЛЕНИЕ
23 июля 2024 г. № 714

с. Яр-Сале

Об утверждении административного регламентаАдминистрации Ямальского районапо предоставлению муниципальной услуги«Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,постановлением Правительства Российской Федерацииот 20 июля 2021 года № 1228 «Об утверждении Правил разработки иутверждения административных регламентов предоставлениягосударственных услуг, о внесении изменений в некоторые актыПравительства Российской Федерации и признании утратившими силунекоторых актов и отдельных положений актов Правительства РоссийскойФедерации», постановлением Администрации Ямальского районаот 22 декабря 2021 года № 1028 «О порядке разработки и утвержденияадминистративных регламентов предоставления муниципальных услугАдминистрацией Ямальского района», руководствуясьпунктом 5 части 1 статьи 52 Устава муниципального округа Ямальский районЯмало-Ненецкого автономного округа, Администрация Ямальского районап о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить прилагаемый административный регламентАдминистрации Ямальского района по предоставлению муниципальнойуслуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии».
2. Признать утратившими силу:1) постановление Администрации Ямальского района от 29 августа 2022года № 1018 «Об утверждении административного регламентаАдминистрации Ямальского района по предоставлению муниципальнойуслуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии»;2) постановление Администрации Ямальского района от 07 мая 2024года № 429 «О внесении изменений в Административный регламентАдминистрации Ямальского района по предоставлению муниципальнойуслуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии».3. Отделу документационного обеспечения Управления деламиАдминистрации Ямальского района обеспечить опубликование настоящегопостановления в сетевом издании «ЯТВ» (YAMALTV.ru) и размещение наофициальном сайте муниципального округа Ямальский район Ямало-Ненецкого автономного округа в информационно- телекоммуникационной сети«Интернет»(https://yam.yanao.ru).



2
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить назаместителя Главы Администрации Ямальского района по формированию иреализации единой социальной политики.

Глава Ямальского района А.Н. Кугаевский
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УТВЕРЖДЁНпостановлением АдминистрацииЯмальского районаот 23 июля 2024 года № 714

Административный регламент Администрации Ямальского районапо предоставлению муниципальной услуги«Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии»
Раздел I.Общие положения

Подраздел I. Предмет регулирования административногорегламента
1. Административный регламент предоставления муниципальнойуслуги «Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии»(далее – регламент, муниципальная услуга) разработан в соответствии сФедеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организациипредоставления государственных и муниципальных услуг» (далее –Федеральный закон № 210-ФЗ).2. Предметом регулирования регламента являются отношения,возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
Подраздел II. Круг заявителей
3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги (далее –заявители) являются физические и юридические лица.4. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителейвправе выступать их законные представители или их представители подоверенности (далее также – заявитель), выданной и оформленной всоответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.
Подраздел III. Требования предоставления заявителюмуниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставлениямуниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя,определенным в результате анкетирования, проводимого органом,предоставляющим услугу (далее - профилирование), а также результата,за предоставлением которого обратился заявитель
5. Получение информации заявителями по вопросам предоставлениямуниципальной услуги, а также справочной информации, осуществляется:при личном обращении заявителя непосредственно специалистамимуниципального бюджетного учреждения культуры «Ямальский районныймузей» (далее – Учреждение), предоставляющего муниципальную услугу;по телефону при обращении к специалистам Учреждения;по адресу электронной почты Учреждения;на стендах и/или с использованием средств электронногоинформирования в помещении Учреждения;
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на официальном сайте муниципального округа Ямальский район Ямало-Ненецкого автономного округа в информационно-телекоммуникационной сети«Интернет» https://yam.yanao.ru (далее – официальный сайт), официальномсайте Учреждения;в государственной информационной системе «Единый порталгосударственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru (далее– Единый портал).На Едином портале размещается следующая информация:1) исчерпывающий перечень документов, необходимых дляпредоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанныхдокументов, а так же перечень документов, которые заявитель вправепредставить по собственной инициативе;2) круг заявителей;3) срок предоставления муниципальной услуги;4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядокпредставления документа, являющегося результатом предоставлениямуниципальной услуги;5) размер платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления илиотказа в предоставлении муниципальной услуги;7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалованиедействий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходепредоставления муниципальной услуги;8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые припредоставлении муниципальной услуги.Доступ к указанной информации предоставляется заявителю бесплатно,без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе безиспользования программного обеспечения, установка которого на техническиесредства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашенияс правообладателем программного обеспечения, предусматривающеговзимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя илипредоставление им персональных данных.6. При ответах на телефонные звонки потенциальных заявителейлично в приемные часы специалисты Учреждения, участвующие впредоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной)форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ нателефонный звонок должен начинаться с информации о наименованииоргана, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшеготелефонный звонок.При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельноответить на поставленные вопросы обратившемуся лицу сообщаетсятелефонный номер, по которому можно получить интересующую егоинформацию.Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более10 минут.В случае если для подготовки ответа требуется продолжительноевремя, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагаетнаправить обращение о предоставлении письменной информации повопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другоеудобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

https://yam.yanao.ru
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Письменное информирование по вопросам порядка предоставлениямуниципальной услуги осуществляется при получении обращениязаинтересованного лица о предоставлении письменной информации повопросам предоставления муниципальной услуги.Специалисты Учреждения, участвующие в предоставлениимуниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения,обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрениеобращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.Рассмотрение письменных обращений осуществляется в течение 30дней с момента их регистрации в порядке, установленном Федеральнымзаконом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращенийграждан Российской Федерации», путем направления ответов почтовымотправлением или в форме электронного сообщения по адресу электроннойпочты в зависимости от способа обращения заявителя.

Раздел II.II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Подраздел I. Наименование муниципальной услуги
7. Наименование муниципальной услуги – запись на обзорные,тематические и интерактивные экскурсии.
Подраздел II. Наименование исполнителя муниципальной услуги
8. Муниципальная услуга предоставляется АдминистрациейЯмальского района.9. Непосредственное предоставление муниципальной услугиосуществляет Учреждение.10. Специалисты не вправе требовать от заявителя осуществлениядействий, в том числе согласований, необходимых для получениямуниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местногосамоуправления, государственные органы, организации.
Подраздел III. Результат предоставления муниципальной услуги
11. Процедура предоставления муниципальной услуги завершаетсяполучением заявителем уведомления о записи либо об отказе в записи наобзорные, тематические и интерактивные экскурсии.
Подраздел IV. Срок предоставления муниципальной услуги
12. Срок предоставления муниципальной услуги - в течение 5 рабочихдней с даты регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги(далее – заявление) в Учреждении.13. Срок направления документов, являющихся результатомпредоставления муниципальной услуги, составляет:по адресу электронной почты – в срок, не превышающий 1 рабочего дня;посредством Единого портала – в срок, не превышающий 1 рабочегодня.
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Подраздел V. Правовые основания для предоставлениямуниципальной услуги
14. Перечень нормативных правовых актов, регулирующихпредоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов иисточников официального опубликования), размещен на официальном сайтеУчреждения в разделе «Документы», на официальном сайте в разделе«Документы» «Действующие документы», на Едином портале.
Подраздел VI. Исчерпывающий перечень документов, необходимыхв соответствии с нормативными правовыми актами для предоставлениямуниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем,способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме,порядок их представления
15. Основанием для начала оказания муниципальной услуги являетсяобращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги.16. Предоставление заявления осуществляется заявителем по формесогласно приложению 1 к регламенту.17. Заявление может быть подано лично заявителем или череззаконного представителя в Учреждение в электронной форме cиспользованием Единого портала.Приложение заявителем иных документов к заявлению непредусмотрено.18. Заявителем, при оформлении заявления, могут быть выбраныследующие каналы взаимодействия с Учреждением в процессепредоставления муниципальной услуги (получения уведомлений):Единый портал;электронная почта;по номеру телефона.Заявителем, при оформлении заявления, могут быть выбраныследующие способы получения результата муниципальной услуги:Единый портал;электронная почта.
Подраздел VII. Исчерпывающий перечень документов,необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами дляпредоставления муниципальной услуги, которые находятся враспоряжении государственных органов, органов местногосамоуправления и иных органов, участвующих в предоставлениимуниципальной услуги, которые заявитель вправе представить, а такжеспособы их получения заявителями, в том числе в электронной форме,порядок их представления
19. Документы, необходимые для предоставления муниципальнойуслуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органовместного самоуправления и иных организаций, запрашиваемых в рамкахмежведомственного информационного взаимодействия и которые заявительвправе представить по собственной инициативе, не требуются.20. Специалисты Учреждения не вправе требовать от заявителя:
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представления документов и информации или осуществления действий,представление или осуществление которых не предусмотрено нормативнымиправовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи спредоставлением муниципальной услуги;представления документов и информации, в том числеподтверждающих внесение заявителем платы за предоставлениемуниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов,предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющихмуниципальные услуги, иных государственных органов, органов местногосамоуправления либо подведомственных государственным органам илиорганам местного самоуправления организаций, участвующих впредоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона №210-ФЗ, в соответствии с нормативными правовыми актами РоссийскойФедерации, нормативными правовыми актами субъектов РоссийскойФедерации, муниципальными правовыми актами, за исключениемдокументов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федеральногозакона № 210-ФЗ перечень документов;осуществления действий, в том числе согласований, необходимых дляполучения муниципальных услуг и связанных с обращением в иныегосударственные органы, органы местного самоуправления, организации, заисключением получения услуг и получения документов и информации,предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных вперечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ;представления документов и информации, отсутствие и (или)недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе впредоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев,предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;предоставления на бумажном носителе документов и информации,электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключениемслучаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятиеявляется необходимым условием предоставления муниципальной услуги, ииных случаев, установленных федеральными законами.
Подраздел VIII. Исчерпывающий перечень оснований для отказа вприеме документов, необходимых для предоставления муниципальнойуслуги
21. Основания для отказа в приеме документов, необходимых дляпредоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
Подраздел IX. Исчерпывающий перечень оснований дляприостановления муниципальной услуги или отказа в предоставлениимуниципальной услуги
22. Основания для приостановления предоставления муниципальнойуслуги отсутствуют.23. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услугиявляется отсутствие свободных мест для записи на обзорные, тематические иинтерактивные экскурсии.
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24. В случае отказа заявителю в предоставлении муниципальнойуслуги Учреждение обязано уведомить заявителя о причинах, послужившихоснованием такого отказа, с разъяснениями в понятной и доступной длязаявителя форме.
Подраздел IX. Размер платы, взимаемой с заявителя припредоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания
25. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.26. В случае внесения в выданный по результатам предоставлениямуниципальной услуги документ изменений, направленных на исправлениеошибок, допущенных по вине специалистов и (или) должностного лицаУчреждения с заявителя плата не взимается.
Подраздел X. Максимальный срок ожидания в очереди при подачезаявления о предоставлении муниципальной услуги и при получениирезультата предоставления муниципальной услуги
27. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса опредоставлении муниципальной услуги не устанавливается, поскольку услугапредоставляется в электронной форме.28. Максимальное время ожидания в очереди при получениирезультата предоставления муниципальной услуги также не устанавливается.
Подраздел XI. Срок регистрации запроса заявителя опредоставлении муниципальной услуги
29. Заявление регистрируется в день его поступления в Учреждениев порядке, предусмотренном подразделом II раздела III регламента.30. Регистрация заявления заявителя, поступившего в Учреждение ввыходной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется в первый,следующий за ним, рабочий день.

Подраздел XII. Требования к помещениям, в которыхпредоставляется муниципальная услуга
31. Муниципальная услуга предоставляется только в электроннойформе посредством Единого портала.
Подраздел XIII. Показатели доступности и качества муниципальнойуслуги
32. Показатели доступности и качества муниципальной услугипредставлены в нижеследующей таблице. Таблица

№п/п Наименование показателя доступности и качествамуниципальной услуги Единицаизмерения Нормативноезначение
1 2 3 41. Показатели результативности оказания муниципальной услуги1.1. Доля заявителей, получивших муниципальную услугу % 100
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1 2 3 4без нарушения установленного срока предоставлениямуниципальной услуги, от общего количествазаявителей
2. Показатели, характеризующие информационную доступность муниципальной услуги

2.1.
Наличие полной и достоверной, доступной длязаявителя информации о содержании муниципальнойуслуги, способах, порядке и условиях ее получения наофициальном сайте Администрации и/или Учреждения,а также на Едином портале

да/нет да

3. Показатели, характеризующие качество обслуживания и безопасность
3.1.

Количество обоснованных жалоб на действия(бездействие) и решения должностных лиц,участвующих в предоставлении муниципальной услуги,от общего количества поступивших жалоб
ед. 0

3.2. Возможность досудебного рассмотрения жалоб надействия (бездействие) должностных лиц в связи срассмотрением заявления
да/нет да

4. Показатели, характеризующие профессиональную подготовленность специалистов,предоставляющих муниципальную услугу
4.1. Укомплектованность квалифицированными кадрами всоответствии со штатным расписанием % не менее 95

5. Состав действий, которые заявитель вправе совершить в электронной форме приполучении муниципальной услуги с использованием Единого портала
5.1. Получение информации о порядке и срокахпредоставления муниципальной услуги да/нет да
5.2. Формирование запроса о предоставлениимуниципальной услуги да/нет да

5.3. Прием и регистрация Учреждением запроса да/нет да
5.4. Получение результата предоставления муниципальнойуслуги да/нет да
5.5. Получение сведений о ходе выполнения запроса да/нет да
5.6. Осуществление оценки качества предоставления услуги да/нет да
5.7. Досудебное (внесудебное) обжалование решений идействий (бездействия) органа (организации),должностного лица органа (организации)

да/нет да

6. Иные показатели
6.1. Полнота выполнения процедур, необходимых дляпредоставления муниципальных услуг % 100
6.2. Возможность выбора заявителем каналавзаимодействия для получения информации о ходепредоставления муниципальной услуги да/нет да

Подраздел XIV. Иные требования к предоставлению муниципальнойуслуги
33. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальномупринципу в соответствии с которым у заявителей есть возможность подачизапросов, документов, информации, необходимых для получениямуниципальной услуги, а также получения результата ее предоставления влюбом Учреждении в пределах территории автономного округа по выборузаявителя, независимо от его места жительства или места пребывания (для



10
физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо местанахождения (для юридических лиц), не предусмотрено.34. Виды электронных подписей, использование которых допускаетсяпри обращении за получением муниципальных услуг, и порядок ихиспользования установлены постановлением Правительства РоссийскойФедерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи,использование которых допускается при обращении за получениемгосударственных и муниципальных услуг» и постановлением ПравительстваРоссийской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утвержденииПравил использования усиленной квалифицированной электронной подписипри обращении за получением государственных и муниципальных услуг и овнесении изменения в Правила разработки и утверждения административныхрегламентов предоставления государственных услуг».35. При обращении физического лица за получением муниципальнойуслуги посредством Единого портала заявитель – физическое лицо можетиспользовать простую электронную подпись при условии, что при выдачеключа простой электронной подписи личность физического лица установленапри личном приеме.36. Заявителям при обращении за предоставлением муниципальнойуслуги обеспечивается возможность предоставления обратной связи опредоставлении муниципальной услуги посредством:Единого портала;отзыва в размещенной в месте предоставления муниципальной услугикниги обращений;обращения по номеру телефона: 8(34996) 3-04-58;обращения по адресу электронной почты: yarsale-muzey@yandex.ru.Учреждение обязано рассмотреть такие замечания и/или предложения,полученные в рамках обратной связи, и уведомить заявителя о результатахих рассмотрения в срок, не позднее 30 дней с даты обращения заявителя.Замечания и/или предложения, поступившие от заявителя посредствомЕдиного портала подлежат рассмотрению Учреждением в случае оценкизаявителем предоставленной ему муниципальной услуги ниже 3 баллов и приналичии комментария к такой оценке, содержащего замечания и/илипредложения.37. Учреждением не реже одного раза в пять лет проводитсяоптимизация процесса предоставления муниципальной услуги путемпроведения анализа клиентского пути, актуализации клиентских сегментов иих типовых потребностей и применения предложений заявителей,поступающих по каналам обратной связи. В случаях, если за указанныйпятилетний период обращения за предоставлением муниципальной услуги вУчреждение не поступали, оптимизация процесса не проводится.38. Муниципальная услуга предоставляется без предоставленияуслуг, которые являются необходимыми и обязательными дляпредоставления муниципальной услуги.

Раздел III.Состав, последовательность и сроки выполнения административныхпроцедур, требования к порядку их выполнения
Подраздел I. Перечень административных процедур

mailto:yarsale-muzey@yandex.ru.


11
39. Предоставление муниципальной услуги включает в себяследующие административные процедуры:1) прием заявлений (запросов) заявителей и иных документов,необходимых для предоставления муниципальной услуги;2) рассмотрение документов, принятие решения о предоставлении (оботказе в предоставлении) муниципальной услуги, оформление результатапредоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги;3) направление результата предоставления муниципальной услугизаявителю.40. В разделе III приведен порядок:осуществления в электронной форме административных процедур(действий);исправления допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных врезультате предоставления муниципальной услуги - подраздел V настоящегорегламента.41. Получение информации о порядке и сроках предоставленияуслуги осуществляется заявителем на Едином портале, а также инымиспособами, указанными в пункте 5 регламента.
Подраздел II. Прием заявлений (запросов) заявителей и иныхдокументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
42. Основанием для начала исполнения административнойпроцедуры является обращение заявителя в Учреждение в электроннойформе посредством Единого портала.43. Формирование заявления в электронной форме (далее - запрос)заявителем:1) формирование запроса заявителем осуществляется посредствомзаполнения электронной формы запроса на Едином портале, безнеобходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме. НаЕдином портале размещаются образцы заполнения электронной формызапроса;2) форматно-логическая проверка сформированного запросаосуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого изполей электронной формы запроса. При выявлении некорректнозаполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется охарактере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредствоминформационного сообщения непосредственно в электронной формезапроса;3) при формировании запроса заявителю обеспечивается:возможность копирования и сохранения запроса;возможность печати на бумажном носителе копии электронной формызапроса;сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений влюбой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновенииошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электроннуюформу запроса;заполнение полей электронной формы запроса до начала вводасведений заявителем с использованием сведений, размещенных вфедеральной государственной информационной системе «Единая системаидентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей
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информационно-технологическое взаимодействие информационных систем,используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг вэлектронной форме» (далее – ЕСИА), и сведений, опубликованных на Единомпортале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;возможность вернуться на любой из этапов заполнения электроннойформы запроса без потери ранее введенной информации;возможность доступа заявителя на Едином портале к ранее поданнымим запросам в течение не менее одного года, а также частичносформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев;4) сформированный и подписанный запрос направляется вУчреждение посредством Единого портала.44. При обращении заявителя специалист Учреждения, в обязанностикоторого входит прием и регистрация документов:1) регистрирует запрос;2) передает запрос специалисту Учреждения, уполномоченному нарассмотрение заявления.45. Прием и регистрация Учреждением запроса:1) Учреждение обеспечивает прием и регистрацию запроса безнеобходимости дополнительного представления заявления на бумажномносителе;2) срок регистрации запроса – 1 рабочий день;3) предоставление муниципальной услуги начинается с даты приема ирегистрации Учреждением запроса;Заявителю сообщается присвоенный запросу в электронной формеуникальный номер, по которому в соответствующем разделе Единого порталазаявителю будет представлена информация о ходе выполнения указанногозапроса;4) прием и регистрация запроса осуществляются специалистомУчреждения, в обязанности которого входит прием и регистрация документов;5) после регистрации запрос направляется специалисту,ответственному за рассмотрение;6) после принятия запроса заявителя специалистом, ответственным зарассмотрение документов, статус запроса заявителя в личном кабинете наЕдином портале обновляется до статуса «принято».46. Результатом административной процедуры является регистрациязапроса и направление заявления специалисту Учреждения,уполномоченному на рассмотрение запроса, запись на обзорные,тематические и интерактивные экскурсии.47. Способом фиксации результата административной процедурыявляется указание даты регистрации и присвоение запросу регистрационногономера.48. Продолжительность административной процедуры - не более 1рабочего дня.

Подраздел III. Рассмотрение документов, принятие решения опредоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги,оформление результата предоставления (отказа в предоставлении)муниципальной услуги
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49. Основанием начала исполнения административной процедурыявляется получение специалистом, ответственным за рассмотрение запросазаявителя.50. При получении заявления специалист, ответственный зарассмотрение запроса:1) устанавливает предмет запроса заявителя;2) проверяет наличие основания для отказа в предоставлениимуниципальной услуги, предусмотренного в пункте 23 регламента.51. В случае, если отсутствует определенное пунктом 23 регламентаоснование для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист,ответственный за рассмотрение документов, готовит уведомление о записи наобзорные, тематические и интерактивные экскурсии (далее - проект решенияо предоставлении муниципальной услуги) и передает указанный проект нарассмотрение должностному лицу Учреждения, имеющему полномочия напринятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении)муниципальной услуги (далее – уполномоченное лицо).52. В случае, если имеется определенное пунктом 23 регламентаоснование для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист,ответственный за рассмотрение документов, готовит уведомление об отказе взаписи на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии по формесогласно приложению №2 к регламенту (далее - проект решения об отказе впредоставлении муниципальной услуги), и передает указанный проект нарассмотрение уполномоченному лицу.53. Уполномоченное лицо рассматривает проект решения опредоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги и в случаесоответствия указанного проекта требованиям, установленным регламентом,а также иным действующим нормативным правовым актам, определяющимпорядок предоставления муниципальной услуги, подписывает данный проекти возвращает его специалисту, ответственному за рассмотрение документов,для дальнейшего оформления.Специалист, ответственный за рассмотрение документов:оформляет решение о предоставлении (отказе в предоставлении)муниципальной услуги в соответствии с установленными требованиямиделопроизводства;передает принятое решение о предоставлении (отказе впредоставлении) муниципальной услуги специалисту, ответственному завыдачу результата предоставления муниципальной услуги заявителю.54. Критерием принятия решения при выполнении административнойпроцедуры является наличие или отсутствие основания для отказа впредоставлении муниципальной услуги.Результатом административной процедуры является подписаниеуполномоченным лицом решения о предоставлении или об отказе впредоставлении муниципальной услуги.Способом фиксации результата административной процедуры являетсяприсвоение регистрационного номера решению о предоставлении или оботказе в предоставлении муниципальной услуги.55. Заявитель имеет возможность получения информации о ходепредоставления муниципальной услуги.Уведомление о ходе предоставления муниципальной услугинаправляется заявителю Учреждением в срок, не превышающий 1 рабочего
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дня после завершения выполнения соответствующего действия, способом,указанном в запросе.При предоставлении муниципальной услуги заявителю направляется:уведомление о приеме и регистрации запроса;уведомление о результатах рассмотрения запроса, содержащеесведения о принятии положительного решения о предоставлениимуниципальной услуги и возможности получить результат предоставлениямуниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлениимуниципальной услуги.56. Продолжительность административной процедуры составляет неболее 3 рабочих дней.

Подраздел IV. Направление результата предоставлениямуниципальной услуги заявителю
57. Основанием для начала исполнения административнойпроцедуры является подписание уполномоченным лицом решения опредоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги ипоступление его специалисту, ответственному за направление результатапредоставления муниципальной услуги.58. Решение о предоставлении или об отказе в предоставлениимуниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный заделопроизводство, в соответствии с установленными правилами веденияделопроизводства.59. Решение о предоставлении или об отказе в предоставлениимуниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист,ответственный за направление результата предоставления муниципальнойуслуги, направляет заявителю по адресу электронной почты, либообеспечивает направление заявителю уведомления в личный кабинет наЕдином портале в форме электронного документа, подписанногоуполномоченным лицом с использованием усиленной квалифицированнойэлектронной подписи.Критерием принятия решения при выполнении административнойпроцедуры является выбранный заявителем способ получения результатапредоставления муниципальной услуги.60. Результатом административной процедуры является направлениезаявителю решения о предоставлении муниципальной услуги илиуведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.Способом фиксации результата административной процедуры являетсядокументированное подтверждение направления заявителю решения опредоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.61. Продолжительность административной процедуры - не более 1рабочего дня.62. Заявителю обеспечивается возможность оценить доступность икачество муниципальной услуги на Едином портале.
Подраздел V. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибокв документах, выданных в результате предоставления муниципальнойуслуги
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63. Основанием для исправления допущенных опечаток и (или)ошибок в документах, направленных заявителю в результате предоставлениямуниципальной услуги (далее – опечатки и (или) ошибки), являетсяпредставление (направление) заявителем соответствующего заявления впроизвольной форме в адрес Учреждения.64. Заявление может быть подано лично заявителем или череззаконного представителя в Учреждение посредством электронной почты.65. Специалист Учреждения, ответственный за рассмотрениедокументов на предоставление муниципальной услуги, рассматриваетзаявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных взаявлении сведений в срок, не превышающий 1 рабочего дня с датырегистрации соответствующего заявления.66. В случае выявления опечаток и (или) ошибок в выданных врезультате предоставления муниципальной услуги в документах специалистУчреждения, ответственный за рассмотрение документов на предоставлениемуниципальной услуги, осуществляет исправление и направление заявителюисправленного документа, являющегося результатом предоставлениямуниципальной услуги, в срок, не превышающий 1 рабочего дня с моментарегистрации соответствующего заявления.67. В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах,выданных в результате предоставления муниципальной услуги, специалистУчреждения, ответственный за рассмотрение документов на предоставлениемуниципальной услуги, письменно сообщает заявителю об отсутствии такихопечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 1 рабочего дня с моментарегистрации соответствующего заявления.

Раздел IV.Формы контроля за исполнением административного регламента
Подраздел I. Порядок осуществления текущего контроля засоблюдением исполнением ответственными должностными лицамиположений регламента и иных нормативных правовых актов,устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,а также принятием ими решений
68. Текущий контроль за соблюдением последовательностиадминистративных действий, определенных регламентом, и принятием в ходепредоставления муниципальной услуги решений, осуществляетсяруководителем Учреждения или должностным лицом Управления культуры имолодежной политики Администрации Ямальского района (далее –Уполномоченный орган в соответствии с должностной инструкцией.
Подраздел II. Порядок и периодичность осуществления плановых ивнеплановых проверок полноты и качества предоставлениямуниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля заполнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
69. Контроль полноты и качества предоставления муниципальнойуслуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок,выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений обустранении соответствующих нарушений.
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70. Плановый контроль полноты и качества предоставлениямуниципальной услуги может осуществляться в ходе проведения плановыхпроверок на основании планов работы Уполномоченным органом.71. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителяс жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые)в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами.Решение о проведении внеплановой проверки принимает руководительУполномоченного органа или уполномоченное им должностное лицо.72. Результаты проверки оформляются в форме акта, в которомотмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
Подраздел III. Ответственность должностных лиц Учреждения зарешения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) имв ходе предоставления муниципальной услуги
73. Должностные лица Учреждения несут персональнуюответственность за соблюдение сроков и последовательности совершенияадминистративных действий. Персональная ответственность лиц, указанных внастоящем пункте, закрепляется в их должностных инструкциях/регламентах.74. В случае выявления нарушений по результатам проведенияпроверок виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии сзаконодательством Российской Федерации.
Подраздел IV. Положения, характеризующие требования к порядку иформам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в томчисле со стороны граждан, их объединений и организаций
75. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числесо стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляетсяпосредством открытости деятельности органов при предоставлениимуниципальной услуги, получения полной, актуальной и достовернойинформации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможностирассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальнойуслуги.

Раздел V.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий(бездействия) Учреждения, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16Федерального закона № 210-ФЗ, а также ихдолжностных лиц, муниципальных служащих, работников
76. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие)Учреждения, должностных лиц, участвующих в предоставлениимуниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.77. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующихслучаях:1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлениимуниципальной услуги;2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;3) требование представления заявителем документов или информациилибо осуществления действий, представление или осуществление которых не
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предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,нормативными правовыми актами автономного округа для предоставлениямуниципальной услуги;4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотренонормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативнымиправовыми актами Ямало-Ненецкого автономного округа, муниципальнымиправовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания дляотказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми всоответствии с ними иными нормативными правовыми актами РоссийскойФедерации, нормативными правовыми актами автономного округа,муниципальными правовыми актами;6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услугиплаты, не предусмотренной нормативными правовыми актами РоссийскойФедерации, нормативными правовыми актами автономного округа,муниципальными правовыми актами;7) отказ Учреждения, должностного лица Учреждения в исправлениидопущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставлениямуниципальной услуги документах либо нарушение установленного срокатаких исправлений;8) нарушение срока или порядка направления документов порезультатам предоставления муниципальной услуги;9) приостановление предоставления муниципальной услуги, еслиоснования приостановления не предусмотрены федеральными законами ипринятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актамиРоссийской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актамиЯмало-Ненецкого автономного округа, муниципальными правовыми актами;10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услугидокументов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых неуказывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимыхдля предоставления государственной услуги либо в предоставлениигосударственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.78. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажномносителе, в электронной форме в Учреждение, Уполномоченный орган.Жалобы на решения и действия (бездействие) работника Учрежденияподаются руководителю этого Учреждения.Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителяУчреждения подаются в Уполномоченный орган.79. Жалоба на решения и действия (бездействие) Учреждения,руководителя Учреждения, может быть направлена по адресу электроннойпочты Уполномоченного органа, с использованием официального сайтаУполномоченного органа, Единого портала, а также может быть подананарочно.80. Жалоба должна содержать:1) наименование Учреждения, должностного лица Учреждения решенияи действия (бездействие) которых обжалуются;2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о местежительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения оместе нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера)контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и
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почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю (заисключением случая, когда жалоба направляется способом, указанным вподпункте 3 пункта 84 регламента);3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)Учреждения, должностного лица Учреждения;4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением идействием (бездействием) Учреждения, должностного лица Учреждения.Заявителем могут быть представлены документы (при наличии),подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.81. Жалоба, содержащая неточное наименование Учреждения,предоставляющего муниципальную услугу, наименование должностидолжностного лица и (или) фамилии, имени, отчества должностного лица, непрепятствующее установлению органа или должностного лица, в адрескоторого была направлена жалоба, подлежит обязательному рассмотрению.82. В случае если жалоба подается через представителя заявителя,также представляется документ, подтверждающий полномочия наосуществление действий от имени заявителя. В качестве документа,подтверждающего полномочия на осуществление действий от именизаявителя, может быть представлена:1) оформленная в соответствии с законодательством РоссийскойФедерации доверенность (для физических лиц);2) оформленная в соответствии с законодательством РоссийскойФедерации доверенность, заверенная печатью заявителя (при наличиипечати) и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этимруководителем лицом (для юридических лиц);3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа оназначении физического лица на должность, в соответствии с которым такоефизическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя бездоверенности.83. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Учреждениеми Уполномоченным органом в месте предоставления муниципальной услуги (вместе, куда заявителем направлялся запрос на предоставлениемуниципальной услуги), нарушение порядка которой обжалуется.Время приема жалоб соответствует времени приема заявителяУполномоченным органом и режиму работы Учреждения.В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляетдокумент, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательствомРоссийской Федерации. По просьбе заявителя специалист, принявшийжалобу, обязан удостоверить своей подписью на копии жалобы факт ееприема с указанием даты, занимаемой должности, своих фамилии иинициалов.84. Жалоба в электронной форме может быть подана заявителемпосредством:1) официального сайта Учреждения, Уполномоченного органа винформационно-телекоммуникационной сети Интернет;2) Единого портала;3) портала федеральной государственной информационной системы,обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решенийи действий (бездействия), совершенных при предоставлении муниципальнойуслуги должностных лиц Учреждения (далее - система досудебного
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обжалования), с использованием информационно-телекоммуникационнойсети «Интернет».85. При подаче жалобы в электронной форме документы, указанные впункте 82 регламента, могут быть представлены в форме электронныхдокументов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрензаконодательством Российской Федерации, при этом документ,удостоверяющий личность заявителя, не требуется.86. Жалоба рассматривается:1) Учреждением в случае обжалования решений и действий(бездействия) должностных лиц Учреждения;2) Уполномоченным органом в случае обжалования решений и действий(бездействия) руководителя Учреждения.87. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенциюкоторого не входит принятие решения по жалобе в соответствии стребованиями пункта 86 регламента, в течение 3 рабочих дней со дня еерегистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на еерассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя оперенаправлении жалобы.При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрациижалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.88. Должностные лица Учреждения, Уполномоченного органа,уполномоченные на рассмотрение жалоб, обеспечивают:1) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованияминастоящего раздела;2) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган всоответствии с пунктом 87 регламента.89. В случае установления в ходе или по результатам рассмотренияжалобы признаков состава административного правонарушения илипризнаков состава преступления должностное лицо Учреждения,Уполномоченного органа, уполномоченные на рассмотрение жалоб,незамедлительно направляют соответствующие материалы в органыпрокуратуры.90. Учреждение и Уполномоченный орган обеспечивают:1) оснащение мест приема жалоб;2) информирование заявителей о порядке обжалования решений идействий (бездействия) должностных лиц Учреждения посредствомразмещения информации на стендах в месте расположения Учреждения, наофициальном сайте Учреждения и Уполномоченного органа винформационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также на Единомпортале;3) консультирование заявителей о порядке обжалования решений идействий (бездействия) должностных лиц Учреждения, участвующих впредоставлении муниципальной услуги, в том числе по телефону,электронной почте.91. Жалоба, поступившая в Учреждение либо Уполномоченный органподлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня еепоступления.В случае выявления при вскрытии конверта нескольких жалоб от одноголибо от разных заявителей регистрации подлежит каждая жалоба вотдельности.
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После регистрации жалобы, поступившей в письменной форме илиэлектронном виде, заявителю направляется уведомление о принятии жалобыс указанием даты ее принятия, сообщается присвоенный жалоберегистрационный номер и телефон, по которому заявитель сможет узнатьинформацию о рассмотрении жалобы.92. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня еерегистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы неустановлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.В случае обжалования отказа Учреждения в приеме документов узаявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случаеобжалования заявителем нарушения установленного срока такихисправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня еерегистрации.В случае если окончание срока рассмотрения жалобы приходится нанерабочий день, днем окончания срока считается предшествующий емурабочий день.93. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ Учреждение или Уполномоченныйорган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ееудовлетворении.При удовлетворении жалобы Учреждение или Уполномоченный органпринимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, втом числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, непозднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установленозаконодательством Российской Федерации.94. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляетсязаявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, вписьменной форме. В случае если жалоба была направлена способом,указанным в подпункте 3 пункта 84 регламента, ответ заявителюнаправляется посредством системы досудебного обжалования.95. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению вответе заявителю, указанном в пункте 94 регламента, дается информация одействиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальнуюуслугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений приоказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения задоставленные неудобства и указывается информация о дальнейшихдействиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получениямуниципальной услуги.96. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, вответе заявителю, указанном в пункте 94 регламента, даютсяаргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а такжеинформация о порядке обжалования принятого решения.97. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:1) наименование Учреждения или Уполномоченного органа,рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество лица,принявшего решение по жалобе;2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о лице,решение или действие (бездействие) которого обжалуется;3) фамилия, имя, отчество или наименование заявителя;4) основания для принятия решения по жалобе;5) принятое по жалобе решение;
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6) в случае если жалоба признана обоснованной – сроки устранениявыявленных нарушений, в том числе срок предоставления результатамуниципальной услуги, дается информация о действиях, осуществляемыхУчреждением, в целях незамедлительного устранения выявленныхнарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятсяизвинения за доставленные неудобства, и указывается информация одальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целяхполучения муниципальной услуги;в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению – даютсяаргументированные разъяснения о причинах принятого решения.7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.98. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписываетсяруководителем Учреждения, Уполномоченного органа или уполномоченнымими должностным лицом.По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобыможет быть представлен не позднее одного рабочего дня, следующего заднем принятия решения, в форме электронного документа, подписанногоэлектронной подписью руководителя Учреждения, Уполномоченного органаили уполномоченным ими должностным лицом, вид которой установлензаконодательством Российской Федерации.99. Учреждение или Уполномоченный орган отказывает вудовлетворении жалобы в следующих случаях:1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражногосуда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены впорядке, установленном законодательством Российской Федерации;3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии стребованиями раздела в отношении того же заявителя и по тому же предметужалобы.100. Учреждение или Уполномоченный орган, уполномоченные нарассмотрение жалобы, вправе оставить ее без ответа в следующих случаях:1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений,угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, работника, а такжечленов его семьи;2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы,фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя,указанные в жалобе.101. Учреждение или Уполномоченный орган, уполномоченные нарассмотрение жалобы, сообщают заявителю об оставлении жалобы безответа в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы.102. Заявитель имеет право:1) получать информацию и документы, необходимые для обоснования ирассмотрения жалобы;2) в случае несогласия с решением, принятым по результатамрассмотрения жалобы, обжаловать его в суде в порядке и сроки,установленные законодательством Российской Федерации.
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Приложение 1к административному регламентаАдминистрации Ямальскогорайона по предоставлениюмуниципальной услуги «Записьна обзорные, тематические иинтерактивные экскурсии»

Рекомендуемая форма заявления напредоставление муниципальной услуги
Директору____________________________________(наименование учреждения культуры)____________________________________(ФИО заявителя физического лица либонаименование юридического лица, ФИОпредставителя заявителя физического лица либоюридического лица)____________________________________(адрес места жительства, телефон, адресэлектронной почты)

Заявление
Прошу Вас записать на________________________________________________________________________(наименование обзорной, тематической, интерактивной экскурсии)Численность экскурсионной группы ______________ человек.

Дата проведения экскурсии «__» _______________ 20__ года.
Время проведения экскурсии _____ часов _________ мин.
Результат предоставления муниципальной услуги прошу направить (выбрать
нужное):

� по электронной почте;
� посредством Единого портала государственных услуг.
Выбор канала взаимодействия для получения информации о ходе

предоставления муниципальной услуги (выбрать нужное):
� номер телефона;
� электронная почта;
� Единый портал государственных услуг.

_____________дата ____________________подпись ___________________________инициалы, фамилия
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Приложение 2к административному регламентаАдминистрации Ямальского района попредоставлению муниципальной услуги«Запись на обзорные, тематические иинтерактивные экскурсии»

Рекомендуемая форма уведомления об отказев предоставлении муниципальной услуги
_________________________________(ФИО заявителя физического лицалибо наименование юридическоголица, ФИО представителя заявителяфизического лица либо юридическоголица)_________________________________(адрес места жительства, телефон,адрес электронной почты)

Уведомление

В ответ на Ваше заявление от ___________ № __________ сообщаем об отказев предоставлении муниципальной услуги по основанию, предусмотренному пунктом_______ административного регламента предоставления муниципальной услуги«Запись на обзорные, тематические и интерактивные экскурсии» (далее - регламент),утвержденного____________________________________________________________________________________________________________________________________.В случае Вашего несогласия с отказом в предоставлении услуги Вы вправе его
обжаловать в порядке, установленном разделом ____ регламента.

____________дата ___________________подпись _______________________инициалы, фамилия


