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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ КАРАУЛ»

ТАЙМЫРСКОГО ДОЛГАНО-НЕНЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

АДМИНИСТРАЦИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  26 июня 2015 года  № 61 - П 
(в редакции от 04.04.2016 № 31-П, от 04.04.2016 № 40-П)                                                   

Об утверждении административного 
регламента муниципального казенного 

 учреждения дополнительного образования  

«Детская школа искусств» сельского 

поселения Караул по предоставлению
муниципальной услуги  «Предоставление 
информации об образовательных программах 

и учебных планах,  реализуемых

муниципальным казенным учреждением 
дополнительного образования

 в области культуры»
В целях реализации Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжения Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», постановления Правительства Красноярского края от 19.01.2011г. №15-П «Об утверждении порядка формирования и ведения краевого Реестра государственных услуг исполнительных органов государственной власти Красноярского края и услуг, предоставляемых в ведомственных им учреждениях», в соответствии с постановлением Администрации сельского поселения Караул от 04.10.2010 года №57-п «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в сельском поселении Караул», руководствуясь статьей 34 Устава муниципального образования «Сельское поселение Караул»,  Администрация сельского поселения Караул
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент муниципального казенного учреждения дополнительного образования «Детская школа искусств» сельского поселения Караул по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, реализуемых муниципальным казенным учреждением дополнительного образования в области культуры », согласно Приложению №1.
2. Постановление Администрации сельского поселения Караул от 27.04.2011г. № 37-П «Об утверждении Административного регламента  муниципального казенного образовательного учреждения дополнительного образования детей «Детская школа искусств» сельского поселения Караул по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, реализуемых муниципальным образовательным учреждением дополнительного образования детей в области культуры» считать утратившим силу.
3. Разместить утверждённый административный регламент  на официальном сайте сельского поселения Караул, опубликовать в информационном вестнике «Усть – Енисеец».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Руководителя Администрации сельского поселения Караул по КМНТ, общим вопросам и культуре (Яптунэ Д.В.).
Руководитель Администрации

сельского поселения Караул                                                                       А.Н. Никифоров
Приложение №1 
к постановлению Администрации 
сельского поселения Караул 
от 26 июня 2015 г. № 61-П
Административный регламент муниципального казенного учреждения дополнительного образования «Детская школа искусств» сельского поселения Караул по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, реализуемых муниципальным казенным учреждением дополнительного образования в области культуры»
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, реализуемых муниципальным казенным учреждением дополнительного образования в области культуры  (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах (далее – муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.1.2. Муниципальная  услуга предоставляется в форме информации об образовательных программах и учебных планах, реализуемых муниципальным казенным учреждением дополнительного образования в области культуры.

1.2. Наименование органа местного самоуправления,  

предоставляющего муниципальную  услугу

1.2.1. Муниципальную услугу предоставляет муниципальное казенное учреждение дополнительного образования «Детская школа искусств» сельского поселения Караул  (далее – МКУ ДО ДШИ).

Администрация сельского поселения Караул организует и контролирует деятельность МКУ ДО ДШИ по предоставлению  муниципальной услуги.

1.3. Перечень нормативных правовых актов,

регулирующих предоставление муниципальной услуги

1.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993 г.);

· Федеральным законом от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», с изменениями; 

· Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» с изменениями;

· Законом Российской Федерации от 29.12.2012г  № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 

· Законом Красноярского края от 26.06.2014. № 6-2519 «Об образовании в Красноярском крае».

1.4.Результат предоставления муниципальной услуги

1.4.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации об образовательных программах и учебных планах,  реализуемых муниципальным казенным учреждением дополнительного образования в области культуры.

1.4.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается предоставлением муниципальной услуги.
1.5.Описание заявителей

1.5.1. Заявителями являются физические и юридические лица, а также лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.
1.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги – заявление получателя информации, паспорт (или иной документ, удостоверяющий личность).

Директор МКУ ДО «Детская школа искусств» сельского поселения Караул, принимающий документы не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление  или осуществление которых не предусмотрено настоящим регламентом.

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, -подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг.

Иные услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
1.7.1. Основания для отказа  в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

1.7.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах  предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Место нахождения  МКУ ДО ДШИ, предоставляющего муниципальную услугу:

· Красноярский край, Таймырский Долгано-Ненецкий муниципальный район, п. Караул, ул. Северная, д. 13; тел. 8 (39179) 4 – 10 - 96, факс 4 – 10 – 96..

         2.1.2. Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы размещаются в помещении МКУ ДО ДШИ.

         2.1.3.Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении заявителя в МКУ ДО ДШИ, по номерам телефонов.

2.1.4. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.1.5. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги производится директором МКУ ДО ДШИ (при личном обращении, по телефону, письменно).

При ответах на телефонные звонки и устные обращения директор МКУ ДО ДШИ подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

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

2.1.6. В любое время с момента запроса на предоставление муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о предоставлении муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения МКУ ДО ДШИ.

2.1.7. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги даются директором МКУ ДО ДШИ.

2.1.8. Консультации предоставляются при личном обращении или посредством  телефона.

2.1.9. Часы приема заявителей МКУ ДО ДШИ на предоставление муниципальной услуги:

Понедельник – пятница  с 10. 00 до 17. 00. (обед с 13. 00 до 14. 00) 
2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1.   Решение о предоставлении муниципальной услуги принимается в день запроса.

2.3. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Прием заявителей осуществляется в кабинете директора МКУ ДО ДШИ.

В месте приема заявителей на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников МКУ ДО ДШИ.

2.3.2. Место, где осуществляется прием граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, оборудуется стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.3.3. Требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03".

Помещение должно быть оборудовано:

- противопожарной системой и средствами порошкового пожаротушения;

- средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
2.3.4. Предоставление услуги осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении.

При предоставлении услуги обеспечивается оборудование на прилегающих к объекту территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов.

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов отдела ЖКХ с заявителями.

Помещения для приема заявителей обеспечиваются необходимым для предоставления услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая сеть Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, периодическими изданиями, столами и стульями.

В помещениях обеспечивается создание инвалидам условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, в том числе:

возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников объекта, предоставляющих услуги;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников объекта;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории объекта;

содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

обеспечение допуска на объект, в котором предоставляются услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. № 386н (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 21 июля 2015 г., регистрационный № 38115).

2.3.5. Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов отдела ЖКХ с заявителями.

Помещение для приема заявителей, имеющих инвалидность, должно соответствовать следующим требованиям:

обязательное наличие справочно-информационной службы; 

стойка информации в вестибюлях и в зонах специализированного обслуживания инвалидов должна быть хорошо видимой со стороны входа и легко различаться слабовидящими посетителями.

Размещение помещений для приема заявителей, имеющих инвалидность,  осуществляется преимущественно на нижних этажах зданий.

Минимальный размер площади помещения кабинета  для индивидуального приема (на одно рабочее место) должен быть не менее 
12 кв.м.

2.3.6. Место ожидания должно соответствовать комфортным условиям для заявителей. Место ожидания оборудуется стульями. 

В зоне места ожидания должны быть выделены зоны специализированного обслуживания инвалидов в здании.

В зоне места ожидания должны быть предусмотрены места для инвалидов из расчета не менее 5%, но не менее одного места от расчетной вместимости учреждения или расчетного числа посетителей.

Зона мест ожидания заявителей, имеющих инвалидность,  размещается преимущественно на нижних этажах зданий.

2.3.7. Текстовая информация о порядке предоставления услуги размещается на информационных стендах и должна находиться в местах ожидания заявителей.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.

Обеспечивается надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков. 

Обеспечивается предоставление бесплатно в доступной форме с учетом стойких расстройств функций организма инвалидов информации об их правах и обязанностях, сроках, порядке и условиях предоставления услуги, доступности ее предоставления.
3. Административные процедуры при предоставлении

муниципальной услуги 

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием запроса на предоставление муниципальной услуги,

· принятие решения о  предоставлении муниципальной услуги.  
3.2. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

          3.2.1. Основанием для начала исполнения процедуры по предоставлению муниципальной услуги является личное обращение заявителя, либо посредством телефона, либо посредством почтовой связи.

         3.2.2. Директор МКУ ДО ДШИ вносит  данные в журнал входящих документов:
· данные заявителя;

· регистрационный номер заявления;

· дата приема запроса;

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.

3.2.3. Месторасположение директора МКУ ДО ДШИ, осуществляющего муниципальную услугу: п. Караул, ул. Северная, д.13.

3.3. Описание последовательности действий при  предоставлении муниципальной услуги

         3.3.1. Основанием для начала процедуры по  предоставлению муниципальной услуги является запись в журнале входящих документов.

4. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги

4.1. Директор МКУ ДО ДШИ несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка приема документов, правильность внесения записи в соответствующий журнал учета, других условий, установленных пунктом 3.2. настоящего административного регламента. 

4.2. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги может формироваться комиссия, в состав которой включаются специалисты Администрации сельского поселения Караул.

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

Акт подписывается председателем комиссии и директором МКУ ДО ДШИ.

5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действии (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, муниципального служащего

5.1. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц МКУ ДО ДШИ, муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Заявители может обратиться с жалобой в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги,

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги,

- требование предоставления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги,

 - отказ заявителю в приеме документов, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги,

- отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги,

- требования внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги,

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок, в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного Административным регламентом предоставления муниципальной услуги срока таких исправлений.

5.3. Основанием для начала процедуры рассмотрения досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, является подача заявителем жалобы лично или направление письменного обращения, в том числе, в форме электронного документооборота, в МКУ ДО ДШИ, либо в Администрацию сельского поселения Караул.

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно - телекоммуникативной сети «Интернет», официального сайта сельского поселения Караул, единого краевого портала «Красноярский край», федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего решения и действия (бездействие) которых обжалуется,

- 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,

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего,

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. Результатом рассмотрения жалобы является одно из следующих решений:

- удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных МКУ ДО ДШИ опечаток и ошибок в выданных результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края.

- отказ в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения указанного в п.5.8. Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.11. Заявители имеют право обратиться в МКУ ДО ДШИ, либо в Администрацию сельского поселения Караул за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.12. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.13. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего в суд общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

5.14. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является направление заявителю мотивированного ответа о результатах рассмотрения жалобы не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.

Приложение №1 
к Административному регламенту
Блок - схема предоставления муниципальным казенным учреждением дополнительного образования «Детская школа искусств» сельского поселения Караул  муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, реализуемых муниципальным казенным учреждением дополнительного образования в области культуры»
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Приложение №2 
                                                                      к Административному регламенту

	
	
	


                                                                                 Директору МКУ ДО ДШИ              

                                                                                    сельского поселения Караул 
                                                                               _______________________
                                                                                  от _____________________
                                                                              ________________________
                                                                                       адрес:  _______________

                                                                                       _____________________

                 

                                             _____________________

Заявление.

Прошу предоставить информацию о  ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Цель предоставления информации: ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 _________________________                                                           ________                                 
          (Подпись)                                                                                                         (Дата)                                                                                                               
начало





Наличие оснований для отказа в предоставлении услуги (2.3. Административного регламента)


Административного регламента)








Обращение  Заявителя


(пункт 2.3. Административного регламента)





Приём обращения от Заявителя


(пункт 3.2. Административного регламента)








Рассмотрение обращения  Заявителя


(пункт 3.3. Административного регламента)








Уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги, разъяснение причин отказа (пункт 2.3.1. Административного регламента)





Сбор, анализ, обобщение и подготовка информации   (пункт 3.1.1. Административного регламента)





конец








