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КРАСНОЯРСКИЙ КРАЙ

АДМИНИСТРАЦИЯ ИДРИНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

01.04.2016                                       с. Идринское                                      № 113-п

Об утверждении административного регламента Муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования  Идринской детской школы искусств  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о зачислении в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования в области культуры»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010  №  210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», во исполнение поручений Правительства Российской Федерации от 04.02.2015 № ОГ-П12-571, от 07.04.2015 № ОГ-П12-2278, постановлением Правительства Красноярского края от 14.03.2012 № 93-п «Об утверждении порядка, разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Красноярского края», постановлением администрации Идринского района от 14.06.2012 № 185-п «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг исполнительными органами администрации района», руководствуясь статьями 19, 33 Устава Идринского района, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить административный регламент Муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования  Идринской детской школы искусств  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о зачислении в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования в области культуры» в новой редакции согласно приложению.
2. Признать утратившим  силу постановление администрации Идринского района  от 16.10.2012 № 329-п «Об утверждении административного регламента Муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей Идринская детская школа искусств по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о зачислении в  муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей в области культуры».
3.Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы района по социальным вопросам и взаимодействию с муниципальными образованиями Л.А. Юрочкину.

    4.Опубликовать постановление в  газете «Идринский вестник» и на официальном сайте муниципального образования Идринский район www.idra.org.ru .
    5.Постановление вступает в силу в день, следующий за днём его официального опубликования.
Глава района                                                                                      А. В. Киреев

                                                                    Приложение 
                                                                           к постановлению
                                                                                    администрации района

                                                                                  от 01.04.2016 №113-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

МУНИЦИПАЛЬНОГО БЮДЖЕТНОГО ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ИДРИНСКОЙ ДЕТСКОЙ ЩКОЛЫ ИСКУССТВ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

"ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ О ЗАЧИСЛНИИ В МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ В ОБЛАСТИ КУЛЬТУРЫ»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования регламента.

        Предметом регулирования Регламента являются отношения в сфере культуры по предоставлению муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей Идринской детской школой искусств заинтересованным лицам информации о  зачислении в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей в области культуры (далее - Услуга).
Предоставление муниципальной Услуги осуществляется муниципальным образовательным учреждением дополнительного образования Идринской детской школой искусств (далее - Учреждение). Учредителем  и собственником имущества Учреждения является муниципальное образование Идринский район в лице администрации Идринского района Красноярского края. Отдельные функции и полномочия учредителя от имени администрации района осуществляет отдел культуры, спорта и молодежной политики администрации Идринского (далее -  ОКСМ).
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги (далее - Регламент) определяет порядок предоставления Услуги и стандарт ее предоставления.

1.2. Круг заявителей: 

любые физические и юридические лица (далее - заявители), имеющие намерение получить информацию (приложение № 1 к Регламенту)  о  зачислении в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей в области культуры являющуюся предметом Услуги.
Заявители - физические лица при предоставлении Услуги вправе выступать лично либо действовать через своих представителей.

Заявители - юридические лица при предоставлении Услуги действуют в лице своих уполномоченных представителей.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении Услуги

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы Учреждения.

Почтовый адрес для направления документов в Учреждение: 662680, Красноярский край. Идринский район. с. Идринское, ул. Ленина, д. 23          

Режим работы Учреждения:

Режим работы Учреждения:

понедельник - суббота: с 8.00 до 20.00, 
без перерыва на обед 

выходной день - воскресенье
        режим работы администрации Учреждения
понедельник-пятница с 09.00 до 17.00

перерыв на обед - с 12.00 до 13.00;

выходной день – суббота, воскресенье
Информацию о месте нахождения и графике работы Учреждения можно получить путем личного обращения в ОКСМ, в Учреждение, по справочному телефону, соответственно в устной, письменной (в том числе электронной) форме.

1.3.2.Справочный телефон Учреждения:

8 (391) 35 23-2-86; 

Справочный телефон ОКСМ:

8 (391) 35 22-0-49

1.3.3. Адрес электронной почты ОКСМ:

 ykkmtfs@yandex.ru.

       Адрес электронной почты Учреждения:
idradshi@mail.ru
        Многофункциональные центры по предоставлению Услуги отсутствуют.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление Услуги:

Конституция Российской Федерации, принятая всенародным 

голосованием 12.12.93 (с изменениями и дополнениями) (Российская газета,25.12.1993 № 237);

Конвенция о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989) (Сборник международных договоров СССР», 1993, выпуск XLVI);
Закон Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 03.08.1998, № 31, ст. 3802);
Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ                                  «Об образовании в Российской Федерации» («Российская газета», 2013, № 303);

Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 04.07.2014 № 41 "Об утверждении СанПиН 2.4.4.3172-14 "Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей" («Российская газета» № 6498 «226) 03.10.2014);

Гражданский кодекс Российской Федерации « Российская газета», 25.12.93 № 237);

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 31.07.2006, № 31, ст.3448);

Закон Российской Федерации от 07.02.92 № 2300-1 «О защите прав потребителей» (Российская газета», №8,от 16,01.1996);

Законом Российской Федерации от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 05.05.2006 № 95); 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.03.2011 № 174 « Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности» (Российская газета»(63) 25.03.2011);

Федеральным Законом РФ от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета, 30.10.2010 №168);

Сводный перечень первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде, утвержденный распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 N 1993-р («Российская газета» №50 (247) 23.12.2009;

Стандарт качества оказания государственных услуг в области культуры, утвержденный постановлением Совета администрации Красноярского края от 30.06.2007 N 278-п   (Ведомости высших органов государственной власти Красноярского края», от 30.06.2007 № 31 (183);   
Федеральный Закон Российской Федерации от 09.10.92 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» («Российская газета», 17.11.1992 № 248); 

Постановление Правительства Российской Федерации от 24.07.1997 № 950 «Об утверждении Положения о государственной системе научно-технической информации» (Текст документа опубликован в издании «Российская газета», № 153 от 09.08.1997;

Постановление Совета администрации Красноярского края от 30.06.2007 № 278-п «Об утверждении стандарта качества оказания государственных услуг в области культуры» («Ведомости высших органов государственной власти Красноярского края», 30.06.2007 № 31 (183);   

Постановление Правительства Красноярского края от 23.11.2009 № 604-п «Об утверждении долгосрочной целевой программы «Культура Красноярья» на 2010 – 2012 годы» («Ведомости высших органов государственной власти Красноярского края», 28.12.2009 № 72 (368);

Распоряжение Правительства Красноярского края от 31.12.2009 № 1158-р «Об утверждении ведомственной целевой программы «Развитие культуры Красноярского края» на 2010 – 2012 годы («Ведомости высших органов государственной власти Красноярского края», 31.12.2009 № 75 (371)/1); 

Постановление Правительства Красноярского края от 20.01.2009              № 24-п   «Об утверждении основных направлений стратегии культурной политики Красноярского края на 2009 – 2020 годы» («Ведомости высших органов государственной власти Красноярского края», «5 (301), 31.01.2009) № 72 (368);

Постановление администрации Идринского района «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг исполнительными органами администрации района» от 14.06.2012г № 185-п.

          Постановление администрации Идринского района от 01.12.2011 г. №536-п «Об утверждении Положения об отделе  культуры, спорта и молодежной политики администрации Идринского района»;

     Устав Учреждения утвержден Постановлением администрации

Идринского района от 24.06.2011  № 467-п;

иные нормативно-правовые акты Российской Федерации, Красноярского края и муниципального образования Идринский район.
1.3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления Услуги.

Информацию по вопросам предоставления Услуги, в том числе о ходе ее предоставления, заявитель может получить путем личного обращения в Учреждение, посредством почтовой связи, по справочным телефонам, по электронной почте ОКСМ по адресу ykkmtfs@yandex.ru., на официальном сайте муниципального образования «Идринский район» (www.idra.org.ru),    на  краевом Портале реестра государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.krskstate.ru) и на едином федеральном портале государственных услуг (www.gosuslugi.ru).

Ответ на обращение, поступившее в Учреждение в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

Письменное обращение, поступившее в Учреждение, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

1.3.5. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления Услуги.

Информация о местах нахождения, графике работы, справочных телефонах Учреждения, адрес электронной почты ОКСМ, адрес электронной почты Учреждения, порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления Услуги, в том числе о ходе ее предоставления, размещается в электронном виде на официальном сайте муниципального образования «Идринский район» (www.idra.org.ru),    на  краевом Портале реестра государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.krskstate.ru) и на едином федеральном портале государственных услуг (www.gosuslugi.ru).

2.СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление информации о зачислении в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей в области культуры
2.2. Наименование учреждения предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги (далее – Услуга) 
осуществляется муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования Идринской детской школой искусств (далее – Учреждение).

Процедуры в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются Специалистами учреждения в соответствии с установленным разграничением должностных обязанностей.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации о зачислении в муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования Идринскую детскую школу искусств.
При письменном обращении (в том числе, переданном по электронным каналам связи) за предоставлением муниципальной услуги юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является ответ на письменное обращение или обращение в форме электронного документа с указанием в нем необходимой информации.

При личном обращении за предоставлением Услуги юридическим фактом, которым заканчивается предоставление Услуги, является получение информации о зачислении, приказ о зачислении в Учреждение размещенном на информационном стенде в Учреждении.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется круглогодично.
2.4.2. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги в случае письменного обращения Заявителя не должен превышать 30 дней со дня регистрации письменного обращения в порядке, установленном действующим законодательством.

В случае устного обращения Заявителя результат предоставления муниципальной услуги предоставляется в течение 30 минут.

Документы считаются поступившими в Учреждение с момента их приема и регистрации специалистом, ответственным за документооборот. Документы регистрируются в день поступления.

Приостановление предоставления Услуги не предусмотрено.

Срок выдачи (направления) результата предоставления Услуги заявителю не должен превышать 2 календарных дней с момента поступления подписанного письма специалисту, ответственному за документооборот.

2.5.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением Услуги:

Конституция Российской Федерации, принятая всенародным 

голосованием 12.12.93 (с изменениями и дополнениями) (Российская газета,25.12.1993 № 237);

Конвенция о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989) (Сборник международных договоров СССР», 1993, выпуск XLVI);
Закон Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 03.08.1998, № 31, ст. 3802);
Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ                                  «Об образовании в Российской Федерации» («Российская газета», 2013, № 303);

Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 04.07.2014 № 41 "Об утверждении СанПиН 2.4.4.3172-14 "Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей" («Российская газета» № 6498 «226) 03.10.2014);

Гражданский кодекс Российской Федерации « Российская газета», 25.12.93 № 237);

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 31.07.2006, № 31, ст.3448);

Закон Российской Федерации от 07.02.92 № 2300-1 «О защите прав потребителей» (Российская газета», №8,от 16,01.1996);

Законом Российской Федерации от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 05.05.2006 № 95); 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.03.2011 № 174 « Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности» (Российская газета»(63) 25.03.2011);

Федеральным Законом РФ от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета, 30.10.2010 №168);

Сводный перечень первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде, утвержденный распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 N 1993-р («Российская газета» №50 (247) 23.12.2009;

Стандарт качества оказания государственных услуг в области культуры, утвержденный постановлением Совета администрации Красноярского края от 30.06.2007 N 278-п   (Ведомости высших органов государственной власти Красноярского края», от 30.06.2007 № 31 (183);   

Федеральный Закон Российской Федерации от 09.10.92 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» («Российская газета», 17.11.1992 № 248); 

Постановление Правительства Российской Федерации от 24.07.1997 № 950 «Об утверждении Положения о государственной системе научно-технической информации» (Текст документа опубликован в издании «Российская газета», № 153 от 09.08.1997;

Постановление Совета администрации Красноярского края от 30.06.2007 № 278-п «Об утверждении стандарта качества оказания государственных услуг в области культуры» («Ведомости высших органов государственной власти Красноярского края», 30.06.2007 № 31 (183);   

Постановление Правительства Красноярского края от 23.11.2009 № 604-п «Об утверждении долгосрочной целевой программы «Культура Красноярья» на 2010 – 2012 годы» («Ведомости высших органов государственной власти Красноярского края», 28.12.2009 № 72 (368);

Распоряжение Правительства Красноярского края от 31.12.2009 № 1158-р «Об утверждении ведомственной целевой программы «Развитие культуры Красноярского края» на 2010 – 2012 годы («Ведомости высших органов государственной власти Красноярского края», 31.12.2009 № 75 (371)/1); 

Постановление Правительства Красноярского края от 20.01.2009              № 24-п   «Об утверждении основных направлений стратегии культурной политики Красноярского края на 2009 – 2020 годы» («Ведомости высших органов государственной власти Красноярского края», «5 (301), 31.01.2009) № 72 (368);

Постановление администрации Идринского района «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг исполнительными органами администрации района» от 14.06.2012г № 185-п.

          Постановление администрации Идринского района от 01.12.2011 г. №536-п «Об утверждении Положения об отделе  культуры, спорта и молодежной политики администрации Идринского района»;

     Устав Учреждения утвержден Постановлением администрации

Идринского района от 24.06.2011  № 467-п;

иные нормативно-правовые акты Российской Федерации, Красноярского края и муниципального образования Идринский район.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Услуги.

2.6.1. Для получения Услуги при посещении Учреждения необходимо предъявить удостоверение личности (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации)

2.6.2. При обращении по почте, в том числе по электронной почте, заявитель – физическое лицо представляет запрос в произвольной форме с обязательным указанием:

- наименования учреждения, в которое обращается заявитель, 

- фамилии, имени и отчества заявителя, почтового адреса, по которому должна быть направлен ответ.

Запрос юридического лица должен содержать:

- наименования учреждения, в которое обращается заявитель

- обязательные реквизиты, предусмотренные ГОСТ 6.30-2003

По желанию заявителя в заявлении дополнительно указываются: номер контактного телефона, адрес электронной почты, указание на то, каким образом заявитель желает получить результат предоставления Услуги.

Запрос о предоставлении муниципальной услуги должен содержать подпись заявителя или уполномоченного представителя.

Запрос о предоставлении муниципальной услуги анонимного характера не рассматриваются.

2.6.3. Должностное лицо, ответственное за приём документов, не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.

Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления Услуги, отсутствуют.

2.7. Перечень документов, запрашиваемых в других отраслях и ведомствах которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствует.

       В соответствии с  пунктами 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", запрещено требовать от заявителя:

2.7.1. представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением Услуги;

2.7.2. представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными нормативными правовыми актами находятся в распоряжении Министерства, иных государственных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований Красноярского края и организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона                         от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги:

заявление не соответствует требованиям, установленным п. 6 настоящего Стандарта предоставления Услуги.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении Услуги.

- причины, являющиеся основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не устранены;

- содержание запроса не поддается прочтению и не позволяет установить запрашиваемую информацию;

- несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги. 

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги, отсутствует.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины и иной платы, взимаемой за предоставление Услуги, отсутствуют.

Услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы, отсутствует.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при личной подаче документов и при личном получении результата предоставления Услуги не должен превышать 10 минут.

Предоставление Услуги не предусматривает обращение заявителя в иные организации в целях получения услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления Услуги.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Регистрация документов  (в том числе поступивших в электронной форме) осуществляется в день их поступления специалисту Учреждения, ответственному за документооборот. Срок регистрации документов заявителя составляет 10 минут.

Предоставление Услуги не предусматривает обращение заявителя в иные организации в целях получения услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления Услуги.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.

Прием граждан осуществляется в помещении Учреждения в течение рабочего времени в соответствии с графиком работы Учреждения.

Центральный вход в здание, где располагается Учреждение, непосредственно оказывающее Услугу, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской).

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

       фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего административные процедуры по предоставлению Услуги.

Рабочее место специалиста, осуществляющего административные процедуры по предоставлению Услуги, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим (копирующим) устройствам.
Место предоставления  Услуги включает в себя места для ожидания, приема Заявителей, которые оборудованы стульями (креслами) и столами, и обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями (для записи информации).

         Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: 

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация. 

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан. 

На информационных стендах размещается следующая обязательная информация: 

- номер телефона, адрес электронной почты Учреждения, ОКСМ по которому может быть направлена запрашиваемая информация, Учреждению предоставляющего Услугу; 

- режим работы Учреждения; 

- график личного приема граждан специалистом ответственный за предоставление Услуги; 

- фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; 

- настоящий Административный регламент. 

В местах предоставления Услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и Специалистов.

Места предоставления Услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

Информация о порядке предоставления Услуги размещается на официальном сайте муниципального образования «Идринский район» (www.idra.org.ru),    на  краевом портале реестра государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.krskstate.ru) и на едином федеральном портале государственных услуг (www.gosuslugi.ru).и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также на краевом портале государственных и муниципальных услуг.

Требования к оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления Услуги определяются, исходя из технических возможностей указанных информационных ресурсов.
       Требования к обеспечению инвалидам условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Красноярского края:
возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;
возможность самостоятельного передвижения по территории Учреждения в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников Учреждения, предоставляющих услугу; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории объекта;
содействие инвалиду при входе и выходе в Учреждение, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;
надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности;
обеспечение допуска на объект, в котором предоставляются услуга, 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; 

оказание иных видов посторонней помощи.

Требования к обеспечению инвалидам условий доступности услуг в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Красноярского края.

оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий;
предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, услуги с использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

         соблюдение требований к информационному обеспечению заявителей при обращении за оказанием Услуги и в ходе ее получения.

Показатели качества предоставления муниципальной Услуги:

соблюдение требований к графику (режиму) работы Учреждения;

соблюдение требований к объему предоставления Услуги;

соблюдение требований к срокам предоставления Услуги.

Многофункциональные центры по предоставлению Услуги отсутствуют.

По желанию заявителя услуга может предоставляться в электронном виде с использованием информационно-коммуникационных технологий путем направления заявителю результата предоставления Услуги в электронном виде.

2.17. Особенности предоставления Услуги в электронной форме указаны в разделе 2 настоящего Регламента.
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЙ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТЕЙ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур по предоставлению Услуги:

-прием запроса о предоставлении Услуги; 

-принятие решения о предоставлении Услуги либо об отказе в ее предоставлении;

-выдача (направление) результата предоставления Услуги заявителю.

3.2. Последовательность действий по предоставлению Услуги отражена в Блок-схеме приложение N 2 к Регламенту

3.3. Административная процедура "Прием, регистрация запроса".

Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление в Учреждение запроса о предоставлении информации о  зачислении в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования в области культуры.
Запрос может быть представлен заявителем в Учреждение лично, по почте (в том числе по электронной почте на электронный адрес ОКСМ)), а также с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", посредством использования официального сайта муниципального образования «Идринский район» (www.idra.org.ru),    краевого Портала реестра государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.krskstate.ru) и  единого федерального портала государственных услуг (www.gosuslugi.ru) 
Прием и регистрация запроса (в том числе в форме электронного документа) осуществляется делопроизводителем Учреждения, ответственным за документооборот (далее - специалист, ответственный за документооборот), в день их поступления.

Специалист, ответственный за документооборот, при поступлении в Учреждение запроса заявителя (в том числе в форме электронного документа) устанавливает наличие/отсутствие оснований для отказа в приеме запроса, предусмотренных п. 8 Стандарта предоставления Услуги.

В случае наличия оснований для отказа в приеме запроса, специалист, ответственный за документооборот, возвращает документы заявителю и сообщает заявителю об отказе в приеме запроса с обоснованием причин, а также указывает на  возможность повторного представления надлежащим образом оформленного запроса в целях предоставления Услуги.

Запрос, поступивший в Учреждение в форме электронного документа, в приеме которого отказано, возвращаются заявителю в день поступления посредством электронной почты.

Запрос, поступивший в Учреждение в письменной форме, в приеме которого отказано, возвращаются заявителю в день поступления по почте либо вручаются заявителю непосредственно.

Срок административного действия 20 минут.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме запроса, специалист, ответственный за документооборот, принимает документы и осуществляет их регистрацию.

Специалист, ответственный за документооборот, регистрирует документы в журнале регистрации входящей документации, распечатывает  запрос, поступивший в форме электронного документа, и не позднее дня, следующего за днем регистрации, передает его директору Учреждения для рассмотрения и резолюции исполнителю.

Директор не позднее двух календарных дней по итогам рассмотрения запроса передает запрос  с резолюцией специалисту ответственному за предоставление Услуги для исполнения.

Директор в день поступления к нему запроса определяет специалиста ответственного за предоставление Услуги.

Срок административной процедуры приема, регистрации и передачи на исполнение, в том числе с учетом рассмотрения запроса директором, не должен превышать 3 календарных дней с момента поступления запроса в Учреждение.

Результатом исполнения административной процедуры является прием и регистрация запроса и направление его на рассмотрение специалисту ответственному за предоставление Услуги

3.4.  Административная процедура "Рассмотрение запроса".

Основанием для начала административной процедуры является поступление запроса к специалисту, ответственному за предоставление Услуги.

Срок административной процедуры не должен превышать 5 календарных дней с момента поступления запроса к специалисту, ответственному за предоставление Услуги.

Специалист, ответственный за предоставление Услуги, по запросу заявителя (в том числе в форме электронного документа) осуществляет предоставление заявителю сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении Услуги в устной либо письменной форме (в том числе в форме электронного документа посредством использования электронной почты, на официальном сайте муниципального образования «Идринский район» (www.idra.org.ru),    на  краевом Портале реестра государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.krskstate.ru) и на едином федеральном портале государственных услуг (www.gosuslugi.ru).

Срок административного действия составляет не более 1 календарного дня с момента поступления в Учреждение запроса заявителя о предоставлении  сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении Услуги.

По результатам рассмотрения запроса специалист, ответственный за предоставление Услуги, осуществляет сбор информации и подготовку проекта письма Учреждения, содержащего запрашиваемую информацию.

3.5. Административная процедура «Принятие решения о предоставлении Услуги либо об отказе в ее предоставлении».

Основанием для начала административной процедуры является сбор информации по запросу специалистом, ответственным за предоставление Услуги либо установление невозможности ее выполнения с учетом сведений, указанных в документах, представленных заявителем.

За выполнение административной процедуры ответственным является специалист, ответственный за предоставление Услуги.

Срок административной процедуры не должен превышать 25 календарных дней с момента поступления запроса в Учреждение.

По результатам административной процедуры специалист, ответственный за предоставление Услуги, принимает решение о предоставлении Услуги, в случае невозможности выполнения Услуги решение об отказе в предоставлении Услуги.

Результат административной процедуры оформляется письмом.

Проект письма с информацией об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных графиках либо об отказе в предоставлении Услуги с указанием причин отказа (далее – ответ) готовит специалист, ответственный за предоставление Услуги.

Срок подготовки ответа специалистом, ответственным за предоставление Услуги не должен превышать 5 календарных дней.

Проект ответа передается специалистом, ответственным за предоставление Услуги, на подпись директору Учреждения непосредственно в день подготовки ответа.

Директор Учреждения подписывает ответ или возвращает на доработку не позднее дня, следующего за днем поступления ответа. 

В случае возвращения ответа на доработку специалист, ответственный за предоставление Услуги, осуществляет его доработку в тот же день и повторно передает на подпись директору.

В случае подписания ответа директор передает его специалисту, ответственному за документооборот, не позднее дня, следующего за днем поступления к нему ответа.

Результатом административной процедуры является подготовка письма Учреждения с информацией о  зачислении в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей в области культуры либо об отказе в предоставлении Услуги заявителю.
3.6. Административная процедура «Выдача (направление) результата предоставления Услуги заявителю».

Основанием для начала административной процедуры является передача  письма Учреждения с информацией о  зачислении в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования Идринскую детскую школу искусств либо об отказе в предоставлении Услуги заявителю  специалистом, ответственным за документооборот.
За выполнение административной процедуры ответственным является специалист, ответственный за документооборот.

Специалист, ответственный за документооборот, непосредственно в день поступления ответа регистрирует его в журнале регистрации исходящей документации и не позднее следующего дня вручает (направляет) его заявителю (его представителю).

Если в заявлении указано пожелание заявителя получить результат предоставления Услуги лично, и имеется его контактный телефон, специалист, ответственный за документооборот, в день регистрации извещает заявителя (его представителя) о готовности документа, являющегося результатом предоставления Услуги, и возможности его получения.

Если в заявлении указано пожелание заявителя получить результат предоставления Услуги в форме электронного документа специалист, ответственный за документооборот, в день регистрации направляет ему ответ по электронной почте (если она указана заявителем) либо посредством использования электронной почты, федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" и краевого портала государственных и муниципальных услуг Красноярского края.

В иных случаях результат предоставления Услуги направляется заявителю по почте.

Результатом административной процедуры является получение заявителем результата предоставления Услуги.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ УСЛУГИ

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, а также принятием ими решений.

Указанный вид контроля осуществляется директором  Учреждения (далее – должностное лицо).

Текущий контроль осуществляется должностным лицом непрерывно в течение всего времени предоставления Услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления Услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления Услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление Услуги.

Проверки полноты и качества предоставления Услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) ОКСМ в случае проведения данной проверки должностным лицом ОКСМ.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми (по конкретному обращению заявителя либо по требованию органов государственной власти, обладающих контрольно-надзорными полномочиями, или суда). 

4.3. По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений начальник  ОКСМ направляет директору Учреждения предложения об устранении выявленных в ходе проведения проверки нарушений с указанием  срока исполнения и привлечении виновных лиц к дисциплинарной ответственности.

4.4. Лица, уполномоченные на проведение проверки, в случае ненадлежащего исполнения возложенных на них обязанностей несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Должностные лица Учреждения в пределах своих должностных обязанностей несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)  ими в ходе предоставления Услуги, в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный  (внесудебный) Порядок обжалования решениЙ  и действий (бездействия) Учреждения, предоставляющего услугу, а также его должностных лиц 

5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления Услуги в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) Учреждения, предоставляющего Услугу, его должностного лица 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Услуги;

2) отказ в предоставлении Услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации;

3) затребование с заявителя при предоставлении Услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) отсутствует.

 5.4. Исчерпывающий перечень случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается.

Ответ на жалобу (претензию) не дается, если в ней не указаны сведения, предусмотренные п. 5 ст. 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

текст письменной жалобы (в том числе в форме электронного документа) не поддается прочтению (в течение 7 дней с момента поступления жалобы заявитель уведомляется об оставлении жалобы без ответа, если его фамилия и адрес поддаются прочтению).

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в Учреждение жалобы, в том числе в форме электронного документа.

5.6.  Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Учреждения и его должностных лиц.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. 

Жалоба должна содержать:

1) наименование Учреждения, предоставляющего Услугу, его должностного лица, 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 Услугу, его должностного лица;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием)  Учреждения, предоставляющего муниципальную Услугу, его должностного лица. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Заявитель вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.8. Органы муниципальной власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.
Действия (бездействие), решения специалиста, ответственного за предоставление Услуги, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления Услуги, могут быть обжалованы директору Учреждения.

Действия (бездействие), решения специалиста, ответственного за документооборот, могут быть обжалованы директору  Учреждения.

Действия (бездействие), решения директора Учреждения могут быть обжалованы начальнику ОКСМ.

Действия (бездействие), решения начальника ОКСМ могут быть обжалованы Главе Идринского района, в Прокуратуру Идринского.

 Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", сайта муниципального образования Идринский район: (www.idra.org.ru),    на  краевого Портала реестра государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.krskstate.ru) и  единого федерального портала государственных услуг (www.gosuslugi.ru), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Почтовый адрес Учреждения: 662680, Красноярский край, Идринский район, с. Идринское, ул. Ленина, д. 23

Тел. 8 (39135) 23 2 86

Режим работы Учреждения:

понедельник - суббота: с 8.00 до 20.00
без перерыва на обед 

выходной день - воскресенье
        режим работы администрации Учреждения
понедельник-пятница с 09.00 до 17.00

перерыв на обед - с 12.00 до 13.00;

выходной день – суббота, воскресенье
Электронная почта  ОКСМ:
ykkmtfs@yandex.ru
Электронная почта Учреждения: 
idradshi@mail.ru
Информацию о месте нахождения и графике работы Учреждения можно получить путем личного (устного или письменного) обращения в Учреждение, в ОКСМ по справочному телефону на официальном сайте муниципального образования «Идринский район» (www.idra.org.ru),    на  краевом Портале реестра государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.krskstate.ru) и на едином федеральном портале государственных услуг (www.gosuslugi.ru),  соответственно, в устной, письменной (в том числе электронной) форме.

Справочный телефон Учреждения:

вахта: 8 (391) 35 23 2 86;

Справочный телефон ОКСМ:

8 (391) 35 22 0 49

5.9. Жалоба, поступившая в Учреждение, подлежит рассмотрению должностным лицом наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

5.10. По результатам рассмотрения жалобы Учреждение принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, устранения нарушений, допущенных Учреждением, предоставляющим Услугу, 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.

5.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 4.10 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Приложение N 1
к административному регламенту

ПЕРЕЧЕНЬ

ИНФОРМАЦИИ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМОЙ МУНИЦИПАЛЬНЫМ БЮДЖЕТНЫМ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫМ УЧРЕЖДЕНИЕМ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ИДРИНСКОЙ 
ДЕТСКОЙ ШКОЛОЙ ИСКУССТВ

ФИЗИЧЕСКИМ И ЮРИДИЧЕСКИМ ЛИЦАМ БЕСПЛАТНО

1. Сведения о порядке зачисления учащихся  в Учреждение
2. Сведения о сроках и времени проведения отбора детей с целью выявления их творческих способностей и физических данных.
3. Сведения о списках учащихся приняты в Учреждение
Приложение N 2

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА
предоставления информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), 

годовых календарных учебных графиках 















            




Запрос


о предоставлении информации  о  зачислении в


муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования Идринскую детскую школу искусств ,





МБОУДО Идринская ДШИ





Специалист ответственный за документооборот





Принятие решения о приеме или отказе в приеме заявления на регистрацию








уведомление Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги, разъяснение причин отказа








Прием, регистрация и передача  на исполнение обращения Заявителя 





Регистрация


заявления 





Передача директору





Прием 


заявления





Специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги





Сбор информации





Оформление, согласование проекта ответа





Выдача  результата предоставления муниципальной услуги





Специалист ответственный за документооборот





Направление документов заявителю





Регистрация документов








