ОТДЕЛ КУЛЬТУРЫ,

МОЛОДЕЖНОЙ ПОЛИТИКИ И СПОРТА

 АДМИНИСТРАЦИИ  БИРИЛЮССКОГО РАЙОНА

КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

662120, Россия, Красноярский край, с. Новобирилюссы,

ул. Советская, 130, тел/факс 8(39150) 2-13-82. E-mail: ksbiril@mail.ru
ПРИКАЗ № 34

(в ред. от 19.05.2017 № 45)

04.05.2016г.                                                                                                      с. Новобирилюссы                                            

Об утверждении Административного регламента  

муниципального бюджетного учреждения 

дополнительного образования  

«Новобирилюсская Детская школа искусств»  

«Предоставление информации об организации 

дополнительного образования  муниципальными 

учреждениями дополнительного образования  в области культуры» 

В соответствии со ст. 23 Федерального закона от 01.12.2014г. № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией конвенции о правах инвалидов», ст. 14 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Положением отдела культуры, молодежной политики и спорта администрации Бирилюсского района,  ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить Административный регламент  по предоставлению информации об организации дополнительного образования детей муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей в области культуры в новой редакции под названием «Предоставление информации об организации дополнительного образования  муниципальными учреждениями дополнительного образования  в области культуры» согласно приложению.

2. Признать утратившим силу приказ отдела культуры, молодежной политики и спорта администрации Бирилюсского района от 29.03.2013 № 20 «Об утверждении Административного регламента предоставления отделом культуры, молодежной политики и спорта администрации Бирилюсского района и муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Детская школа искусств» с. Новобирилюссы муниципальной услуги по предоставлению информации об организации дополнительного образования детей муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей в области культуры».

3.        Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.

Начальник отдела культуры, 

молодежной политики и спорта

администрации Бирилюсского района                                                             Н.М. Дементьева

                                                                    Приложение 

                                                                                              к приказу отдела культуры, 

                                                                                                     молодежной политики и спорта

                                                                                                                администрации Бирилюсского района

                                                                                   № 34 от 04.05.2016 г.
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

"ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОРГАНИЗАЦИИ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО

ОБРАЗОВАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫМИ 
УЧРЕЖДЕНИЯМИ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
В ОБЛАСТИ КУЛЬТУРЫ"

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление информации об организации дополнительного образования  Муниципальными  учреждениями дополнительного образования в области культуры.

1.2. Исполнителями предоставления муниципальной услуги в соответствии с Административным регламентом являются: отдел культуры, молодежной политики и спорта администрации Бирилюсского района  (далее - Отдел) и Муниципальное бюджетное  учреждение дополнительного образования  «Новобирилюсская Детская школа искусств» (МБУДО «НДШИ») (далее - учреждение).
1.3. Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются:

физические лица (далее - заявители).

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1. Конституцией Российской Федерации;

2. Федеральным законом Российской  Федерации от 29.12.2013г. N 273- ФЗ "Об образовании в  Российской  Федерации";

3. Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

4. Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

         5. Федерального закон от 1 декабря 2014 г. № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией конвенции о правах инвалидов», ст. 14
        6. Федерального закона от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

       7. Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 N 679 "О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)";

       8. Уставом Бирилюсского района от 8.12.1996 (в ред. от 01.06.2015);

       9. Постановлением администрации Бирилюсского района Красноярского края N 373 от 05.11.2015г. "Об утверждении Положения об отделе культуры, молодежной политики и спорта администрации Бирилюсского района";

       10. Уставом Муниципального бюджетного  учреждения дополнительного образования  «Новобирилюсская Детская школа искусств» (МБУДО «НДШИ»);

       11. Иными правовыми актами Российской Федерации  и Красноярского края.

1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- получение заявителями информации о дополнительном образовании.

2. ТРЕБОВАНИЯ К СТАНДАРТУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ

УСЛУГИ (ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ)

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется исполнителями при личном контакте с заявителем, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронной почты, посредством размещения в сети Интернет, публикации в средствах массовой информации и иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

2.2. Сроки и условия предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции).

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги - день обращения заявителя, в случае получения информации при личном контакте и с использованием телефонной связи. В письменной форме информация предоставляется заявителю в течение 15 дней с момента получения обращения заявителя.

2.3. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции).

Перечень документов для предоставления услуги не предъявляется.

2.4. Исчерпывающий перечень для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (муниципальной функции).

Перечень для отказа в приеме документов отсутствует.

2.5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции).

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Здания (строения), в которых расположены Отдел и учреждение , находятся в пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта.

2.7.2. Прием заинтересованных лиц осуществляется согласно графику приема специалистами Отдела и учреждения, указанному в пункте 3.1 настоящего регламента.

2.7.3. Требования  к  помещениям. В которых предоставляется муниципальная  услуга:

соответствие  санитарным  правилам и нормам;
соответствие  требованиям  пожарной  безопасности;

соответствие требованиям  по  защите информации при  обработке  персональных  данных;

наличие  автоматизированного рабочего  места;

наличие доступа  к  сети  Интернет;

наличие средств связи; 

наличие сидячих мест,  количество  которых определяется из  фактической  нагрузки и  возможностей для  их  размещения в  помещении;
возможность беспрепятственного  входа в  объекты и  выходы  из них;

возможность самостоятельного  передвижения по  объекту в  целях доступа к  месту  предоставления услуги, а  так же  с  помощью должностных  лиц, предоставляющих  услуги, ассистивных и  вспомогательных  технологий;

проведение  инструктажа должностных лиц  осуществляющих первичный  контакт с  получателем  услуги,  по  вопросам  работы  с  инвалидами;  

оказание  должностными  лицами инвалидам  необходимой помощи  связанной в  разъяснением в  доступной  для  них  форме  порядка предоставления и  получения  муниципальной  услуги,  оформлением необходимых для ее  предоставления документов, ознакомление инвалидов с  размещением кабинетов,  последовательностью действий,  необходимых  для  получения  услуги;
обеспечение условий доступности для  инвалидов  по  зрению официального  сайта  учреждения в  информационно-телекоммуникационной  сети «Интернет».
2.7.4. Для удобства заявителей при ожидании приема отводятся места, оборудованные стульями и столами. Предусматривается обеспечение указанных мест писчей бумагой, ручками (для записи информации и заполнения заявлений).

2.7.5. Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов отводятся непосредственно в Отделе  или в приемной учреждения.

2.7.6. Размещение и оформление визуальной, текстовой информации.

Визуальная информация, связанная с осуществлением муниципальной услуги, размещается на информационных стендах в отделе и учреждении, выдается по просьбе заявителя непосредственно в Отделе или учреждении, либо по просьбе заявителя может быть направлена по почте, электронной почте, либо факсимильным сообщением.

Информация, связанная с осуществлением муниципальной услуги, также доступна на официальном сайте органов местного самоуправления:  http:www birilussy.ru. и  на  официальном сайте  учреждения http://n-birdshi.krn.muzkult.ru.
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. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги состоит из следующих процедур:

- разработка, согласование, утверждение учреждением учебного, календарного плана, плана предоставления дополнительных образовательных услуг на текущий учебный год;

- размещение информации на сайте администрации Бирилюсского района, на официальном сайте учреждения;

- предоставление информации о дополнительном образовании.

3.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия.

Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно специалистами Отдела, специалистами учреждения при личном приеме заявителей, с использованием средств телефонной связи, посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования.

3.3. Содержание административного действия, продолжительность и максимальный срок его выполнения.

Предоставление информации о дополнительном образовании осуществляется в день обращения заявителя.

3.4. Способ фиксации результата выполнения административного действия, в том числе в электронной форме.

Способ фиксации результата выполнения административного действия отсутствует.

3.5. Информация о месте нахождения и графике работы организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Отдел культуры, молодежной политики и спорта администрации Бирилюсского района.

Адрес: ул. Советская 130,с. Новобирилюссы, 662120.

Режим работы:

понедельник - пятница: 9.00 - 13.00, 14.00 - 17.00;

суббота, воскресенье - выходные дни.

Телефон: 8 (39150) 2-13-82;

Факс:; 8 (39150) 2-13-82
e-mail:ksbiril@mail.ru.

Муниципальное бюджетное  учреждение дополнительного образования "Новобирилюсская Детская школа искусств" (МБУДО «НДШИ»).

Адрес: ул. Школьная-1, с. Новобирилюссы, 662150.

Режим работы:

понедельник - суббота: 10:30 – 20:00;

воскресенье -  выходной день.

Телефон: 8 (39150)2-18-56;

e-mail: birdshi@mail.ru
официальный  сайт: http://n-birdshi.krn.muzkult.ru.
3.6. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

В день обращения заявитель имеет право на получение информации о дополнительном образовании.

Порядок получения консультаций.

Консультации по предоставлению муниципальной услуги предоставляются специалистами Отдела (далее - специалисты) и сотрудниками учреждения:

при личном обращении (устные обращения);

по письменным обращениям;

посредством интернет-сайта, телефона или электронной почты.

Прием специалистом Отдела или сотрудником учреждения для получения консультаций производится без предварительной записи.

В любое время заявитель имеет право на получение консультаций по вопросам:

- дополнительного образования;
- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

Специалист, осуществляющий устное информирование на личном приеме, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела и учреждения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа предоставления, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

Письменные обращения заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги рассматриваются специалистами Отдела и учреждения с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.

3.7. Порядок, форма и место размещения информации.

На информационных стендах и официальных сайтах органов местного самоуправления: www.birilussy.ru размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию услуги;

- текст Административного регламента с приложениями;

- блок-схема (приложение N 1 настоящего регламента);

- месторасположение, адрес интернет-сайта и электронной почты органов местного самоуправления, в которых заявители могут получить информацию;

- схема нахождения специалистов и режим приема ими граждан;

- таблица сроков предоставления услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди (ожидания), времени предоставления информации и т.д.;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОГО

РЕГЛАМЕНТА

4.1. Контроль за рассмотрением обращений граждан осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного рассмотрения обращений граждан, принятия оперативных мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

4.2. Контроль за рассмотрением обращений граждан состоит из:

текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами;

контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан.

4.3. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции, а также принятием решений ответственными лицами осуществляют начальник Отдела культуры, молодежной политики и спорта администрации Бирилюсского района, директор Муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования  «Новобирилюсская Детская школа искусств». Текущий контроль осуществляется постоянно.

4.4. Периодичность проведения проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги имеет плановый характер (осуществляются один раз в год) и внеплановый характер (на основании обращений граждан).

4.5. Результаты проведения проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки, предложения по их устранению.

4.6. По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.7. Должностные лица, ответственные за организацию работы по исполнению муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем регламенте, решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.8. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.11. Ответственность за исполнение муниципальной услуги возлагается на начальника отдела и руководителя учреждения.
4.12. Для осуществления контроля за исполнением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка исполнения муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении должностными лицами требований настоящего Административного регламента, законов и иных нормативных правовых актов.
        4.13. Осуществление общественного контроля за предоставлением государственной, муниципальной услуги со стороны граждан и их объединений.

1. целями общественного контроля являются:

1) обеспечение реализации и защиты прав и свобод человека и гражданина, прав и законных интересов общественных объединений и иных негосударственных некоммерческих организаций;

2) обеспечение учета общественного мнения, предложений и рекомендаций граждан, общественных объединений и иных негосударственных некоммерческих организаций при принятии решений органом местного самоуправления, осуществляющим в соответствии с федеральными законами отдельные публичные полномочия;

3) общественная оценка деятельности органа местного самоуправления, осуществляющего в соответствии с федеральными законами отдельные публичные полномочия, в целях защиты прав и свобод человека и гражданина, прав и законных интересов общественных объединений и иных негосударственных некоммерческих организаций.

2. Задачами общественного контроля являются:

1) формирование и развитие гражданского правосознания;

2) повышение уровня доверия граждан к деятельности государства, а также обеспечение тесного взаимодействия государства с институтами гражданского общества;

3) содействие предупреждению и разрешению социальных конфликтов;

4) реализация гражданских инициатив, направленных на защиту прав и свобод человека и гражданина, прав и законных интересов общественных объединений и иных негосударственных некоммерческих организаций;

5) обеспечение прозрачности и открытости органа местного самоуправления, осуществляющего в соответствии с федеральными законами отдельные публичные полномочия;

6) формирование в обществе нетерпимости к коррупционному поведению;

7) повышение эффективности деятельности органов местного самоуправления, осуществляющего в соответствии с федеральными законами отдельные публичные полномочия.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА,

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ

ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1.Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Отдела и руководителя  учреждения  в досудебном порядке.

5.1.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом, обратившись устно или письменно к начальнику Отдела культуры, руководителю  учреждения , Главе  Бирилюсского района.

5.1.2. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного или устного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента (далее - жалоба).

5.1.3. В письменной жалобе указываются: фамилия, имя, отчество заинтересованного лица; полное наименование юридического лица; контактный почтовый адрес; предмет жалобы; личная подпись заинтересованного лица.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

Письменная жалоба должна быть рассмотрена и принято по ней решение в течение 30 дней.

В исключительных случаях, если необходимо сделать запрос в другие организации для получения дополнительных документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения, начальник Отдела, руководитель учреждения вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения заявителя.

5.1.4. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

Обращение (жалоба) заявителя считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении (жалобе) вопросов.

Обращение рассматривается в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

5.1.5. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя Главы  Бирилюсского района.

Информация о месте приема Главой  Бирилюсского района, а также об установленных для приема днях и часах размещается на официальном сайте органов местного самоуправления.

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина.

В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.1.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения:

- в случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

- в случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с его компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если получено письменное обращение, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

- если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.1.7. При повторном обращении дополнительное рассмотрение разрешенных обращений заявителей проводится в случае выявления новых обстоятельств или изменения нормативного правового регулирования в сфере, касающейся решения вопроса, вызывающего указанные обращения.
5.2. Заявитель имеет возможность подачи жалобы на действие администрации Бирилюсского района, либо должностных лиц предоставляющих муниципальную услугу в антимонопольный орган.
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