ПРОЕКТ
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в муниципальных бюджетных учреждениях дополнительного образования детей в области культуры Тасеевского района Красноярского края»
I. Общие положения
1.1. Предметом регулирования административного регламента (далее Регламент) является порядок и сроки предоставления информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в муниципальных бюджетных учреждениях дополнительного образования детей в области культуры (далее МБОУ ДОД, Учреждения) Тасеевского района Красноярского края
1.2. Заявителями (далее – Заявитель) муниципальной услуги являются: физические и юридические лица.
1.3. Порядок информирования о предоставлении  муниципальной  услуги.

Информация, предоставляемая о муниципальной услуге Заявителю, является открытой, бесплатной и общедоступной.
1.3.1. Информация о местах нахождения и графике работы Учреждений, оказывающих услугу, а также о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- в муниципальном бюджетном образовательном учреждении дополнительного образования детей "Тасеевская детская музыкальная школа".
Адрес: 663770, Красноярский край, Тасеевский район, с. Тасеево, ул. Пролетарская, д.48. 

Режим работы: понедельник – пятница 9.00 до 17.00, суббота - с 9.00 до 15.00 час., выходной день – воскресенье.
Контактный телефон: 8(39164) 2-15-35
e-mail: music.tas@mail.ru  

Сайт: www.muzik-school.taseevo.ru
-  в муниципальном бюджетном образовательном учреждении дополнительного образования детей "Тасеевская детская художественная школа".
Адрес: 663770, Красноярский край, Тасеевский район, с. Тасеево, ул. Луначарского, д. 6.

Режим работы: понедельник – пятница: с 9.00до 17.00; выходной день – суббота, воскресенье.

Контактный телефон: 8 (39164) 2-19-38

e-mail: dhch.tas@yandex.ru  

- в администрации Тасеевского района Красноярского края 
Адрес: 663770 с. Тасеево, ул. Краснопартизанская, д.2, кабинет 111(отдел по вопросам культуры, физической культуры и спорта администрации Тасеевского района Красноярского края)
Режим работы: понедельник-пятница, с 9.00 до 17.00, выходные дни – суббота, воскресенье; 

телефон 8(39164) 2-10-60, 8(39164) 2-18-51. 
1.3.2.  Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги располагается:

- в  электронном виде  посредством  размещения  на официальном 
 сайте администрации Тасеевского района Красноярского края: 
-   раздел  «Культура» www.adm.taseevo.ru; 

- на портале государственных и муниципальных услуг: http://gosuslugi.krskstate.ru.
1.3.3. Заявитель вправе получить информацию об исполнении услуги, лично обратившись в МБОУ ДОД, куда было подано его заявление, любыми доступными ему способами – в устном (лично или по телефону) или письменном виде (с помощью обычной или электронной почты).

1.3.4. На официальном сайте администрации Тасеевского района Красноярского края: раздел «Культура»,  www.adm.taseevo.ru; на портале государственных и муниципальных услуг: http://gosuslugi.krskstate.ru содержится следующая информация: местонахождение МБОУ ДОД, фамилия, имя, отчество руководителя учреждения, график (режим)  работы учреждения, номера справочных телефонов, адрес электронной почты.  

Сведения о режиме работы Учреждений  размещаются на вывесках  при входе в здания  Учреждений. 

Сведения о МБОУ ДОД в Приложении №1 к настоящему Регламенту.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1.  Наименование муниципальной услуги: предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в муниципальных бюджетных учреждениях дополнительного образования детей в области культуры Тасеевского района Красноярского края
Реестровый номер муниципальной услуги (в соответствии с Реестром муниципальных услуг (функций) Тасеевского района Красноярского края): 3-15.

2.2.   Наименование органа, оказывающего услугу, а также органов и организаций, обращение в которые необходимо при оказании услуги.

2.2.1. Организация предоставления муниципальной услуги  осуществляется администрацией Тасеевского района Красноярского края.

Адрес  администрации Тасеевского района Красноярского края:
663770, Красноярский край, Тасеевский район с. Тасеево, ул. Краснопартизанская 2, кабинет № 2-02,  тел. 839164-21144

Глава администрации Эйдемиллер Александр Яковлевич. 
2.2.2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными бюджетными образовательными учреждениями дополнительного образования детей в области культуры Тасеевского района Красноярского края:

- муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Тасеевская детская художественная школа» (МБОУ ДОД «Тасеевская ДХШ»);

- муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Тасеевская детская музыкальная школа» (МБОУ ДОД «Тасеевская ДМШ»).
2.3. Результатом предоставления муниципальной  услуги является:  

- информированность Заявителя услуги об образовательных программах и учебных курсах, предметах, дисциплинах, годовых календарных графиках в муниципальных бюджетных образовательных учреждениях дополнительного образования детей  в области культуры  Тасеевского района Красноярского края;
– выбор Заявителем образовательного учреждения, творческого объединения.  

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 
2.4.1. При письменном обращении – не более 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.4.2. При устном обращении – в день обращения.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

 Конституция Российской Федерации;

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;

Закон Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;
Постановление администрации Тасеевского района Красноярского края № 149 от  22.04.2008 «О стандартах качества муниципальных услуг»;
Устав муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей «Тасеевская детская музыкальная школа»;

 Устав муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей «Тасеевская детская художественная школа».
2.6. Перечень документов и требований к документам, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предоставляемым Заявителем:

2.6.1. Заявителем представляются следующие документы:

   - заявление о предоставлении услуги, в котором указываются ФИО Заявителя, почтовый или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, запрос о предоставлении  интересующей информации (образец заявления в приложении № 2 к настоящему Регламенту).
2.7.  Основания для отказа в предоставлении услуги:
2.7.1. Услуга не предоставляется в случае, если запрашиваемая Заявителем информация не относится к информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в муниципальных бюджетных учреждениях дополнительного образования детей в области культуры  Тасеевского района Красноярского края.

2.7.2. Основания для отказа в предоставлении услуги:

- в заявлении не указана фамилия Заявителя, направившего обращение, и адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей;

- текст письменного заявления не поддается прочтению;

- Заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми аналогичными заявлениями.

2.7.3. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, по основаниям, предусмотренном в пункте 2.7. настоящего Регламента, должностное лицо, рассматривающее заявление, письменно уведомляет об этом Заявителя с объяснением причин отказа в течение 7 дней со дня получения заявления о предоставлении услуги.
Форма уведомления приведена в приложении № 3 к Регламенту.

2.8. Размер платы взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги: не взимается.
2.9.  Регистрация запроса заявителя  муниципальной услуги.
Специалист принимает и регистрирует письменные обращения Заявителей в журнале регистрации.

            2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:


2.10.1. Место предоставления муниципальной 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).
2.10.2. Рабочее место Специалиста в помещении для приема Заявителей оборудовано персональным компьютером с обеспеченным доступом к электронным справочно-правовым системам. 

2.10.3.  Помещения для оказания муниципальной услуги должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи.

2.10.4. Помещения для оказания муниципальной услуги обеспечиваются необходимыми для оказания муниципальной услуги оборудованием (компьютеры, средства связи, включая Интернет, оргтехника), канцелярскими принадлежностями, информационными материалами, наглядной информацией, стульями и столами.

2.10.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в МБОУ ДОД.
III. Административные процедуры.
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

-  прием устных (по телефону, личном обращении) или письменных (по почте, личном обращении, через электронную почту) обращений Заявителей о предоставлении информации об образовательных программах и учебных курсах, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных графиках;

- регистрация письменных обращений Заявителей в журнале регистрации; 

-  подготовка ответа на письменное обращение;

- предоставление ответа в устной форме (по телефону, лично Заявителю) или предоставление ответа в письменном виде (лично Заявителю, по почте,  по электронной почте) в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения Заявителя за информацией.

3.2.  Ответственными за предоставление муниципальной услуги являются Специалисты МБОУ ДОД. 

3.3.  Обязанности специалистов МБОУ ДОД при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения Заявителя.

Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к Заявителю, не унижая его чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, Специалист МБОУ ДОД должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность. В конце информирования Специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать). 
В случае необходимости Специалист привлекает других специалистов.
3.4. Время ожидания Заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого Заявителя специалист осуществляет не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить Заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для Заявителя время для устного информирования.

3.5. Звонки от Заявителей по вопросу информирования по муниципальной услуге принимаются в соответствии с графиком работы Учреждений. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

3.6.  При обращении Заявителя в Учреждение в письменной форме, ответ ему направляется на бумажном носителе или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения Заявителя за информацией).

Письменное обращение Заявителя рассматривается в течение 10 дней со дня регистрации письменного обращения.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1. Руководитель МБОУ ДОД  несет персональную ответственность за качество и своевременность предоставления муниципальной услуги, полноту информации, за соблюдение положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной  услуги.
Текущий  контроль  за  полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется руководителями МБОУ ДОД, администрацией Тасеевского района Красноярского края.
4.2. Полномочия должностных лиц МБОУ ДОД на осуществление Текущего контроля предоставления МБОУ ДОД муниципальной услуги закреплены в положениях о структурных подразделениях, должностных регламентах  (инструкциях)  МБОУ ДОД.

4.3.  Периодичность плановых проверок составляет – 1 раз в год. Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб на действия сотрудников  в связи с представлением  муниципальной услуги.

4.4. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги,  выполняет работу в соответствии с должностными обязанностями и распоряжениями руководителя структурного подразделения согласно графика работы. 
4.5. 
В случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) должностных лиц МБОУ ДОД, предоставляющих муниципальную услугу, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке установленном законодательством Российской Федерации.

V. Порядок обжалования действий (бездействий) должностных лиц, а также принимаемых ими решений.
5.1.  Порядок обжалования действий (бездействия) специалистов, руководителя МБОУ ДОД, должностных лиц Администрации района, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги, определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации (Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»).

5.2.  Заявители имеют право на досудебное обжалование действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) специалистов, участвующих в исполнении муниципальной услуги, нарушении настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики. Жалоба представляется руководителю соответствующего МБОУ ДОД. (Сведения об учреждениях и их руководителях в приложении №1 к настоящему Регламенту).
5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений настоящего Регламента.

5.4.  Рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Письменные обращения не рассматриваются при отсутствии в них:
- указания на автора письменного обращения;

-сведений об обжалуемом действии (бездействии), решении (в чем выразилось, кем принято);

- подписи автора письменного обращения;

- почтового адреса или адреса электронной почты, по которому должен быть направлен ответ.

5.5. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений Заинтересованных лиц, достижение по взаимному согласию договоренности (в случае личного устного обращения), принятие мер (в случае необходимости) и подготовка мотивированного ответа (в случае письменного обращения)
5.6. Заявитель вправе обжаловать решения, действия (бездействия) должностных лиц в судебном порядке, установленном гражданским законодательством.

                                               Приложение № 1
 к Административному регламенту
                                                                  по предоставлению муниципальной услуги

                                                                    «Предоставление информации  об образовательных 
                                                                     программах и учебных планах,  рабочих программах 
                                                                       учебных курсов, предметов,  дисциплин (модулей),
                                                                            годовых календарных учебных графиках 
                                                                          в муниципальных бюджетных учреждениях дополнительного образования 
                                                                          детей в области культуры Тасеевского района Красноярского края»
Информация о местонахождении, почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты, режим работы администрации Тасеевского района и  Учреждений

	№ п/п
	Наименование Учреждения, ФИО Руководителя
	Адрес, телефон, 
	Электронные адреса, сайты
	Режим работы

	1.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение  дополнительного  образования  детей «Тасеевская детская музыкальная  школа» Директор: Григорьева Татьяна Николаевна
	663770, Красноярский край, Тасеевский район, с. Тасеево, ул. Пролетарская, д.48.

тел.: 8(39164) 2-15-35


	e-mail: music.tas@mail.ru  

Сайт:

www.muzik-school.taseevo.ru


	с 9.00

 до 17.00

суббота - с 9.00 до 15.00 час.
Выходной:

воскресенье

	2.
	Муниципальное  бюджетное образовательное учреждение  дополнительного  образования  детей «Тасеевская детская художественная школа» Директор: Амелькович Людмила Павловна
	663770, Красноярский край, Тасеевский район, с.Тасеево, ул. Луначарского, д.6.

тел.: 8(39164)2-19-38


	e-mail: dhch.tas@yandex.ru 


	с 9.00 

до 17.00

Выходной:

воскресенье

	3.
	Администрация Тасеевского района Красноярского края

Глава Администрации: Эйдемиллер Александр Яковлевич
	663770, Красноярский край, Тасеевский район, с.Тасеево, ул. Краснопартизанская,д. 2.

тел. 8(391 64) 2-11-44 - приемная Главы администрации

8(39164)2-10-60, 

2-18-51- отдел по вопросам культуры, физической культуры и спорта
	e-mail:  

admkultura.@yandex.ru
Сайт: 

www.adm.taseevo.ru,  раздел  «Культура»
	с 9.00

 до 17.00

Выходной:

Суббота, 

воскресенье


  Приложение № 2
 к  Административному  регламенту
                                                             по предоставлению муниципальной услуги

                                                              «Предоставление информации  об образовательных
                                                               программах и учебных планах, рабочих программах 
                                                                 учебных курсов, предметов,  дисциплин (модулей), 
                                                             годовых календарных учебных графиках в муниципальных бюджетных учреждениях
                                                                       дополнительного образования детей  в области культуры                                                                         Тасеевского района Красноярского края»
ФОРМА 

ОБРАЩЕНИЯ (ЗАПРОСА) ПОЛУЧАТЕЛЯ муниципальной УСЛУГИ 

	 Директору 

                                           МБОУ ДОД «Тасеевская ДХШ»

                                           МБОУ ДОД «Тасеевская ДМШ»
 ______________________________

                                                                                                              (фамилия, имя, отчество) 

______________________________________

______________________________________ 

                                                                                                            (наименование юридического лица) 

______________________________________________

                                                                               Адрес:                                             

______________________________________

                                                                                                                (полный почтовый адрес) 

______________________________________ 

                                              Адрес электронной почты:

______________________________________,

Телефон _______________________________


ЗАПРОС 

Просим Вас предоставить информацию о (формулируется запрашиваемая информация).

Должность                                                                           подпись /расшифровка подписи/ 

«____» _______________ 20__ г. 
                                               Приложение № 3

 к  Административному  регламенту
                                                             по предоставлению муниципальной услуги

                                                              «Предоставление информации  об образовательных
                                                               программах и учебных планах, рабочих программах 
                                                                 учебных курсов, предметов,  дисциплин (модулей), 
                                                             годовых календарных учебных графиках в муниципальных бюджетных учреждениях

                                                                       дополнительного образования детей  в области культуры                                                                         Тасеевского района Красноярского края»
УВЕДОМЛЕНИЕ

Текст уведомления ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Дата:                                                            Подпись _____________/___________/







