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АДМИНИСТРАЦИЯ МАНСКОГО РАЙОНА

 КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

                                                ПРОЕКТ
Об утверждении административного регламента по предоставлению  муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования в области культуры МБОУ ДОД Шалинская детская школа искусств»
В соответствии с  Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», постановлением Правительства Красноярского края от 23.03.2010 года № 128-п «О порядке формирования, ведения и размещения краевого Реестра государственных и муниципальных услуг (функций) исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления Красноярского края и подведомственных им учреждений»,  постановлением администрации Манского района от 06.10.2010 г. № 720 «О порядке  разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (муниципальных услуг), руководствуясь п. 1 ст. 33 Устава Манского  района,  Администрация Манского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.   Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования в области культуры МБОУ ДОД Шалинская детская школа искусств» согласно приложению.
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  заместителя главы администрации Манского района по социальным вопросам Муллаянова Р.Х.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава администрации района                                                       Л.И.Федотенко








Приложение к постановлению








администрации Манского района








№ 400 от 30.05. 2012 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации 

об организации дополнительного образования в области культуры 

МБОУ ДОД Шалинская детская школа искусств»
 I. Общие положения
1.1. Административный регламент муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования в области культуры МБОУ ДОД Шалинская детская школа искусств (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги, устанавливает порядок взаимодействия между Муниципальным бюджетным общеобразовательным учреждением дополнительного образования детей Шалинская детская школа искусств  (далее - учреждение) и заявителями при предоставлении муниципальной услуги.

Административный регламент разработан в целях оптимизации (повышение качества) предоставления муниципальных услуг.
1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические и юридические лица либо уполномоченные ими лица (далее - заявитель).
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется учреждением. Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются преподаватели (или назначенные ответственные из числа преподавателей).
Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обратиться в учреждение устно, в письменной форме или в форме электронного документа. При устном обращении заявителя (лично или по телефону) ответственный преподаватель  дает устный ответ.
При обращении в письменной форме или в форме электронного документа ответ направляется Заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения в учреждении.
Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется с использованием средств телефонной связи, путем размещения информации на официальном сайте Манского района  в сети Интернет www.manaadm.ru путем размещения на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru, а также при письменном обращении.

Адрес учреждения: 663510, Красноярский край, Манский район, с. Шалинское, ул. Манская, 50 «а»;
Электронная почта: manamusikschool@rambler.ru
Контактный телефон: 8 (39149) 21-680
Факс: 8 (39149) 21-680
График работы: Понедельник – пятница с 10.00 до 20.00, без обеда,

Выходные дни -  суббота, воскресенье.
Адрес официального сайта муниципального образования Манский район в сети Интернет: www.manaadm.ru.
На информационных стендах Учреждения  размещаются:
- расписание уроков по преподавателям;

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги;
- нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги;
- текст настоящего Регламента с приложениями;
- справочные телефоны Учреждения;
- адрес электронной почты.
Основными требованиями к информированию Заявителей являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информации;
- оперативность предоставления информации

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1 Наименование муниципальной услуги - Предоставление информации об организации дополнительного образования в области культуры МБОУ ДОД Шалинская детская школа искусств (далее – муниципальная услуга).
2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: МБОУ ДОД Шалинская детская школа искусств.
Органы государственной власти и иные органы местного самоуправления, а также организации в предоставлении муниципальной услуги не участвуют. 
В соответствии с подпунктом 3 пункта 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление объективной и достоверной информации о:

 - перечнях и характеристиках программ дополнительного образования, реализуемых в учреждении, в том числе, на бесплатной и платной основе;

- доступных формах получения дополнительного образования;

- порядке зачисления в учреждение;

- профессиональном уровне педагогического персонала;

- количестве и оснащенности учебных комнат, комнат для занятий, иных помещений (залов);

-  либо отказ в предоставлении информации.
2.4.Срок предоставления муниципальной услуги в случае письменного обращения Заявителя составляет не более 30 дней со дня регистрации заявления. 
В случае устного обращения Заявителя муниципальная услуга предоставляется в течение 30 минут.

2.5.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 "Об образовании";
- Типовое положение об образовательном учреждении дополнительного образования детей, утвержденное Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 233;
- Устав Манского района;
- Устав МБОУ ДОД Шалинская детская школа искусств.
2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: заявление о предоставлении муниципальной услуги. Заявление составляется по форме, приведенной в приложении № 2 к настоящему Регламенту.
2.7.Для предоставления муниципальной услуги предоставление документов, находящихся в распоряжении других государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, не требуется. 
Запрещается требовать от заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.
2.8.Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.
2.9.Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги является несоответствие заявления, представленного Заявителем, требованиям, установленным формой заявления согласно приложению № 2,  к настоящему Регламенту, а именно:
- если в письменном обращении не указаны:  фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работников Администрации учреждения, преподавателям, а также членов их семей;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению.
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (ах), выдаваемом организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
При предоставлении муниципальной услуги оказание иных услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а также участие иных организаций в предоставлении муниципальной услуги не осуществляется.
2.11.Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
2.12.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги - 30 минут.
2.13.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Поступившие письменные заявления, а также заявления, поступившие в электронной форме, из Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) регистрируются в течение рабочего дня с момента поступления в учреждение ответственным работником  и передаются на исполнение специалистам, на которых возложены функции по предоставлению муниципальной услуги, в течение одного    дня с даты регистрации.
2.14.Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, места ожидания, места для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами с образцами заполнения заявления. 
Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
- помещения обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, должности соответствующего специалиста, предоставляющего муниципальную услугу.

2.15.Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
-  соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- обеспечение законности решений и действий (бездействия) ответственных должностных лиц, принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
- получение консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги.
2.16.Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется возможность представить заявление о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа:
- через Единый портал государственных и муниципальных услуг (http://www.gosuslugi.ru) путем заполнения специальной интерактивной формы (с предоставлением возможности автоматической идентификации (нумерации) обращений; использования личного кабинета для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки промежуточных сообщений и ответа заявителю в электронном виде);
- через официальный сайт Манского района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет www.manaadm.ruhttp:// .

Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Манского района и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.
Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг отсутствует.

III. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги в случае письменного обращения заявителя включает следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления;

- рассмотрение заявления, подготовка и выдача результата предоставления услуги.
В случае устного обращения Заявителя информация о действующих нормативных правовых актах, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги предоставляется в устной форме.
3.2. Прием и регистрация заявления.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления является обращение заявителя в учреждение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.
3.2.2. Прием заявлений производит специалист по делопроизводству (или назначенный ответственным преподаватель) на которого возложены функции предоставления муниципальной услуги. Специалист по делопроизводству (или назначенный ответственным преподаватель), принявший заявление регистрирует его в течение 1 рабочего дня. 
3.2.3. Продолжительность выполнения административной процедуры по приему заявления от одного Заявителя составляет не более 30 минут.
3.2.4. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист по делопроизводству (или назначенный ответственным преподаватель учреждения), на которого приказом директора делегировано исполнение процедур по предоставлению данной услуги (далее – ответственный).
3.2.5. Результатом административной процедуры по приему заявления является его регистрация.
3.3. Рассмотрение заявления, подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления, подготовке и выдаче результата предоставления муниципальной услуги является регистрация заявления.
3.3.2. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является ответственный. 
3.3.3. После регистрации заявления ответственный:
- осуществляет проверку полноты содержащейся в заявлении информации;
- готовит и выдает заявителю результат предоставления муниципальной услуги.
3.3.4. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 30 дней.
3.3.5. Результатом административной процедуры является предоставление заявителю письменного ответа, содержащего информацию о перечнях и характеристиках программ дополнительного образования, реализуемых в учреждении, в том числе, на бесплатной и платной основе;  доступных формах получения дополнительного образования; порядке зачисления в учреждение; профессиональном уровне педагогического персонала; количестве и оснащенности учебных комнат, комнат для занятий, иных помещений (залов); либо письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.
3.3.6. Письменный ответ предоставляется заявителю в простой, четкой форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя, за подписью директора школы, в компетенции которого находится рассмотрение заявления заявителя.
3.4.Порядок получения Заявителем муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления муниципальной услуги приведен в блок-схеме, являющейся приложением № 1 к настоящему регламенту.
IV. Формы и контроль за исполнением

административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением положений настоящего Регламента осуществляется в форме проведения текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.
4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляется руководителем учреждения. 
4.3. Общий контроль за соблюдением положений настоящего регламента в форме проведения плановых проверок осуществляет отдел культуры и молодежной политики Администрации Манского  района.  Проведение плановых проверок осуществляется на основании распоряжения главы администрации района.
4.4. Внеплановые проверки соблюдения положений настоящего регламента проводятся при поступлении информации о несоблюдении положений регламента от заявителей либо контрольно-надзорных органов. Проведение внеплановых проверок осуществляется на основании распоряжения главы администрации района.
4.5. В случае выявления нарушений прав получателей муниципальной услуги виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1 Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги (на любом этапе), действия (бездействие) должностных лиц учреждения в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем  решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, регулируется главой 2.1. Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в учреждение. Жалобы на решения, принятые руководителем учреждения подаются в вышестоящий орган (отдел культуры и молодежной политики администрации Манского района  района либо в администрацию Манского  района).
5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Ачинского района, Единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба должна содержать:
1) наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Жалоба, поступившая в Отдел культуры и молодежной политики администрации Манского   района либо в Администрацию Манского  района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.6. По результатам рассмотрения жалобы Администрация Манского  района принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ.
5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.1. настоящего Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.9. Заявитель вправе обратиться в суд в порядке, предусмотренном действующим законодательством.
Специалист 1 категории отдела культуры

и молодежной политики





Н.С.Землянкина

Приложение № 1

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования в области культуры МБОУ ДОД Шалинская детская школа искусств»

БЛОК – СХЕМА

Общей структуры по предоставлению муниципальной услуги
















Приложение № 2
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования в области культуры МБОУ ДОД Шалинская детская школа искусств»

Директору МБОУДОД 

Шалинская детская школа искусств

Д.Я.Эскину

От_________________________________




ФИО






Адрес:  _____________________________







Дом. тел: ___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу предоставить мне следующую информацию об организации дополнительного образования в области культуры МБОУ ДОД Шалинская детская школа искусств:

_____________________________________________________________________________
Указать какая информация требуется
Подпись

Дата














Информирование заявителя муниципальной услуги  о порядке


предоставления муниципальной услуги 


(15 мин)





Консультирование заявителя муниципальной услуги о порядке


предоставления муниципальной услуги 


 (30 мин)





Прием заявления для получения информации


(10 мин)





Принятие решения об отказе �в предоставлении информации


 (30 дней)





Подготовка письменного ответа


 (30 дней)








Устное консультирование


(30 мин)








Контроль за принятием решений.


Пересмотр решения о предоставлении муниципальной услуги





Направление положительного ответа заявителю





Контроль за принятием решений.


Пересмотр решения о предоставлении муниципальной услуги





Контроль за принятием решений.


Пересмотр решения о предоставлении муниципальной услуги








