Приложение N 1

к постановлению администрации 

городского  округа муниципального 

образования "город Саянск"

от «__»_______ 2011 года

N _____________
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных учреждениях» в сфере культуры   

I. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных учреждениях» в сфере культуры (далее по тексту – административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов данной муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по созданию условий для всеобщего эстетического воспитания и массового начального художественного образования населения городского округа.
1.2. Муниципальная услуга предоставляется следующими муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей: «Детская музыкальная школа №1», «Детская музыкальная школа №2», «Детская художественная школа» (далее – образовательные учреждения).

Ответственным за предоставление муниципальной услуги является муниципальное казенное учреждение «Управление культуры администрации муниципального образования «город Саянск» (далее – Управление культуры администрации).

1.3. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

·  Конституцией Российской Федерации;

- Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

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

-  Законом Российской Федерации от 10.07.1992 N 3266-1 "Об образовании»;

         -  Федеральным законом от 24.07.1998 N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации";

         -   Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 N 233 "Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей";

 -    Уставом муниципального образования «город Саянск»;

-  Стандартом качества оказания муниципальных услуг в сфере культуры, утвержденным постановлением администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» от 16.07.2009 №  110-37-500-9;

        -    Положением о муниципальном казенном учреждении "Управление культуры администрации муниципального образования "город Саянск", утвержденным решением Думы городского округа муниципального образования «город Саянск» от 29.06.2009 г. № 051-14-79;

· настоящим административным регламентом.

1.4. Основные понятия, используемые в настоящем административном регламенте:

- жалоба - просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц;

- заявление - просьба гражданина о содействии в реализации его конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц, либо сообщение о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе органов местного самоуправления и должностных лиц, либо критика деятельности указанных органов и должностных лиц;

- муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления  - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и Уставом муниципального образования «город Саянск»;

-   учреждение дополнительного образования детей в сфере культуры – некоммерческая организация, осуществляющая деятельность, направленную на удовлетворение потребностей получателя муниципальной услуги в самосовершенствовании, познании и творчестве, развитии интеллектуальных и творческих способностей, достижении творческих побед и успехов соответственно способностям.
1.5. Заявителями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, иностран​ные граждане и лица без гражданства, а также родители (законные представители) несовершен​нолетних граждан.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Информация, предоставляемая  гражданам о муниципальной услуге, является  открытой и общедоступной.

        Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются:

- по письменным обращениям;

- по личным обращениям;

- по телефону;

- по электронной почте, на интернет-сайте администрации  городского округа муниципального образования «город Саянск».

При консультировании по письменным обращениям ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления письменного обращения.

При консультировании по телефону на ответ выделяется не более 15 минут, время ожидания ответа на звонок не должно превышать 3 минут.

При ответах на телефонные звонки и личные обращения специалисты учреждений подробно и в вежливой (корректной) форме консультируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При приеме обращений в форме электронных сообщений (Интернет-обращений) по указанному заявителем электронному адресу направляется уведомление о приеме обращения или об отказе в рассмотрении (с обоснованием причин отказа).

Основанием для отказа в рассмотрении Интернет-обращения может являться:

а) поступление дубликата уже принятого электронного сообщения;

б) некорректность содержания электронного сообщения (в том числе сообщение, содержащее недопустимую лексику, искаженную информацию);

в) невозможность рассмотрения обращения без необходимых документов.

Ответ на Интернет-обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий тридцати календарных дней с момента поступления обращения.
2.1.1. Информирование и консультирование осуществляется:

- Муниципальным казенным учреждением «Управление культуры администрации муниципального образования «город Саянск», расположенным по адресу: Иркутская область, г. Саянск,  микрорайон  Олимпийский, д. 30,  справочный телефон (839553) 5-67-52, адрес электронной почты: kultsayansk@irmail.ru.

- Муниципальным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Детская музыкальная школа №1», расположенным по адресу: Иркутская область, г. Саянск, микрорайон Юбилейный, дом 55, справочный телефон (839553) 5-36-83, адрес электронной почты: muzkons@yandex.ru
             - Муниципальным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Детская музыкальная школа №2», расположенным по адресу: Иркутская область, г. Саянск, микрорайон Олимпийский, дом 18, справочный телефон (839553) 5-85-81. 

        - Муниципальным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Детская художественная школа», расположенным по адресу: Иркутская область, г. Саянск, микрорайон Юбилейный, дом 68, справочный телефон (839553) 7-20-05, адрес электронной почты: dhsh_sayansk@mail.ru
2.1.2. Официальный сайт администрации городского округа муниципального образования "город Саянск" в сети Интернет: http://www.admsayansk.ru 

        2.1.3. Режим работы Управления культуры администрации:

понедельник - пятница с 8-00 до 17-00,

Перерыв на обед с 12-00 до 13-00.

        Режим работы образовательных учреждений:

понедельник - суббота с 8-00 до 20-00,

Перерыв на обед с 12-00 до 14-00.

2.1.4. Перечень официальной статистической информации, размещаемой на информационных стендах и в сети Интернет на отраслевом разделе «Культура» официального сайта администрации городского округа муниципального образования «город Саянск»:

- сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресе электронной почты, графиках работы специалистов Управления культуры администрации и образовательных учреждений.

-  текст административного регламента.

- текст Стандарта качества оказания муниципальных услуг в сфере культуры.

-   прейскурант платных услуг.

2.2. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет  заявление в одно из образовательных учреждений, указанное в п. 1.2. настоящего административного регламента.

       2.2.1. В заявлении указывается фамилия, имя, отче​ство заявителя, номер контактного телефона и излагается запрос на пре​доставление муниципальной услуги.
       2.3.  Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю информации:

       1) о наименовании, месте нахождения, почтовом адресе образовательного учреждения; о режиме работы образовательного учреждения;

       2)  об учебном плане образовательного учреждения;

       3) о календарном учебном графике образовательного учреждения;

       4) об образовательных программах, реализуемых образовательным учреждением;

       5)  о порядке зачисления в образовательное учреждение;

       6) по иным вопросам, касающимся организации дополнительного образования в образовательном учреждении.

       2.3.1. Юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является направление заявителю документированной информации либо отказ в предоставлении информации.

       2.3.2. Предоставление заявителю уведомления о направлении документированной информации, или уведомления об отказе в направлении документированной информации, осуществляется не позднее трех рабочих дней с момента подачи заявления о предоставлении информации.

       2.4. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

       2.5. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

       - заявление на предоставление документированной информации не оформлено надлежащим образом;

       - предметом заявления является информация, которая не входит в перечень обязательной к предоставлению информации.

       2.6. Помещение для предоставления муниципальной услуги должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

        Место для приема и консультирования заявителей должно быть обеспечено стулом, иметь место для письма и раскладки документов, соответствовать комфортным и оптимальным условиям работы.

При организации рабочего места должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения.

       Срок ожидания в очереди заявителями составляет не более 20 минут.

III. Административные процедуры

 3.1.  Предоставление муниципальной услуги включает в себя последова​тельность следующих административных процедур: 
- прием документов на оказание муниципальной услуги и регистра​ции заявления в журнале регистрации заявлений граждан; 
- рассмотрение документов для установления права на муници​пальную услугу; 
- принятие решения о предоставлении либо об отказе в предостав​лении муниципальной услуги.
3.1.1 Прием документов на оказание муниципальной услуги и регистрация заявления в журнале регистрации заявлений. 
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги яв​ляется обращение заявителя в учреждение с заявлением.
Работником учреждения, ответственным за прием документов является секретарь учебной части.
Секретарь учебной части проводит первичную проверку представленного заявления, удостоверяясь, что: 
- текст документа написан разборчиво;
- фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства написаны полно​стью; 
- документ не исполнен карандашом.
Вносит в установленном порядке в журнал регистрации заявлений граждан  запись о приеме заявления. 
Общий максимальный срок приема документов не может превышать 20 минут на одного заявителя. 
Результатом административной процедуры по приему докумен​тов является  формирование дела заяви​теля. 
Общий максимальный срок формирования личного дела заявителя не должен превышать 20 минут. 
3.1.2. Рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу. 
Основанием для начала административной процедуры является по​ступление дела заявителя работнику, ответственному за рассмотрение и оформление документов для предоставления конкретного вида муниципаль​ной услуги.

Ответственным должностным лицом за рассмотрение и оформление документов для предоставление муниципальной услуги является заместитель директора образовательного учреждения по учебно-воспитательной работе. 

По результатам рассмотрения документов и проверки представлен​ных заявителем сведений работник, ответственный за рассмотрение и оформление документов для предоставления муниципаль​ной услуги, определяет наличие либо отсутствие у заявителя права на муни​ципальную услугу и готовит решение о предоставлении муниципальной ус​луги либо об отказе в ее предоставлении. Общий максимальный срок рассмотрения документов (без учета вре​мени, затраченного на проведение проверки представленных заявителем све​дений) не должен превышать 30 минут. 
3.1.3. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является на​личие заявления о предоставлении муниципальной услуги в образовательном учреждении. 
В решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги в обязательном порядке должны быть указаны причины отказа. 
Работник, ответственный за рассмотрение и оформление докумен​тов для предоставления муниципальной услуги, уведом​ляет заявителя не позднее 3 рабочих дней с момента подачи заявления: 
- при принятии решения о предоставлении муниципальной услуги - в устной форме, по почте, по телефону либо иным способом. 
- при принятии решения об отказе в предоставлении муниципаль​ной услуги - в устной форме, по почте, по телефону либо иным способом. 
        3.1.4. Порядок личного приема заявителей, регистрации и рассмотрения  устных обращений.

       Прием заявителей производится ежедневно в рабочее время (кроме выходных и праздничных дней), в порядке очередности. 

       Заявитель излагает свое обращение в устной форме.

Работник, ответственный за предоставление муниципальной услуги при рассмотрении устного обращения заявителя может приглашать на прием специалистов, поручать рассмотрение обращения, принимать решение о постановке на контроль обращения заявителя.

По окончании приема работник, ответственный за предоставления муниципальной услуги доводит до сведения заявителя свое решение, информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению.

Устное обращение заявителя, принятое в ходе личного приема, регистрируется в журнале регистрации устных обращений. 

Срок исполнения поручения по устному обращению заявителя, принятого в ходе личного приема, не должен превышать 3 рабочих дней.

Ответ на устное обращение с согласия заявителя может быть дан устно, в ходе личного приема или письменно (в том числе в электронной форме) в соответствии с настоящим Административным регламентом и действующим законодательством Российской Федерации.

IV. Порядок и формы контроля 

за представлением муниципальной услуги

       4.1. Текущий контроль за соблюдением положений настоящего  административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником Управления культуры администрации и руководителями образовательных учреждений.

      Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2. В рамках плановых проверок осуществляется контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги, который включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Проверка полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляется ежегодно на основании приказа начальника Управления культуры администрации.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с оказанием муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

        Для проведения проверки полноты и качества оказания муниципальной услуги формируется комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде протокола, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

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

4.3. Должностные лица Управления культуры администрации, руководители образовательных учреждений за решения и действия (бездействие), принимаемые при исполнении муниципальной функции, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

       Специалисты образовательных учреждений, ответственные за исполнение муниципальной функции, несут персональную ответственность за исполнение требований настоящего административного регламента.

Персональная ответственность специалистов закреплена в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

V. Порядок обжалования действий (бездействий) 

должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Действия (бездействие), решения должностных лиц, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги и нарушающие законные права и интересы граждан, могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.

5.2. Действия (бездействие), принятые решения должностных лиц обжалуются вышестоящему должностному лицу: директору образовательного учреждения, начальнику Управления культуры администрации, заместителю мэра городского округа муниципального образования «город Саянск» по социальным вопросам, мэру городского округа муниципального образования «город Саянск».

5.3. Действия (бездействие), принятые решения должностных лиц обжалуются путем личного обращения получателей услуг или подачи жалобы в письменной форме, отправления жалобы в электронной форме.

5.4.  При подаче жалобы в письменной или электронной форме срок ее рассмотрения не превышает 30 календарных дней со дня регистрации.

5.5. В жалобе в обязательном порядке должно быть указано:

- наименование органа, в который направляет жалобу, либо фамилия, имя, отчество, должность соответствующего должностного лица;

-  фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации жалобы;

- суть жалобы;

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и интересы либо созданы препятствия к их реализации;

- дату составления жалобы.

К жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение о правомерности обращения либо о неправомерности, подготавливается письменный ответ с указанием осуществленных мер реагирования по существу жалобы в случае необходимости.

5.7. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) специалистов, принятые ими решения в судебном порядке.

Мэр городского округа

муниципального образования

«город Саянск»                                                                           М.Н. Щеглов

