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Российская Федерация

Иркутская область

АДМИНИСТРАЦИЯ ШЕЛЕХОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 06 декабря 2011 года  № 1589-па
ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
ДЕТЯМ В СФЕРЕ КУЛЬТУРЫ»
В целях повышения требований к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детям в сфере культуры», в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании», Основами законодательства Российской Федерации о культуре от 09.10.1992 № 3612-1, постановлением Администрации Шелеховского муниципального района от 03.11.2010 № 1217-па «О Порядке  разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Шелеховского района», постановлением Администрации Шелеховского муниципального района от 03.11.2010 № 1216-па «О порядке проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг Шелеховского района», ст.ст. 30, 31, 34, 35 Устава Шелеховского района,  Администрация  Шелеховского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детям в сфере культуры».
2. Отделу культуры Администрации Шелеховского муниципального района (Чернявская Т.Л.) организовать предоставление муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детям в сфере культуры» в соответствии с Административным регламентом, утвержденным пунктом 1 настоящего постановления.

3. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в газете «Шелеховский вестник» и размещению на официальном сайте Администрации Шелеховского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования «Интернет».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Мэра района по управлению социальной сферой  Я.В.Соболь. 
Мэр Шелеховского

муниципального района
А.Ю. Лобанов

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации 

Шелеховского муниципального района

от «06» декабря 2011 года №1589-па
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление дополнительного образования детям

 в сфере культуры»

I. Общие положения

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детям в сфере культуры» (далее – Регламент) разработан в целях повышения требований к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детям в сфере культуры».

2. Регламент регулирует общественные отношения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детям в сфере культуры», устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки административных процедур, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением Регламента, порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

3. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации в возрасте от 5 до 18 лет при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья (для хореографического отделения).

4. Муниципальная услуга предоставляется гражданам бесплатно. 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Общие положения

5. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление дополнительного образования детям в сфере культуры» (далее – муниципальная услуга).

6. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача свидетельства о получении дополнительного образования в учреждении (об окончании обучения в учреждении). 

7. Срок предоставления муниципальной услуги устанавливается в соответствии с Типовым положением об образовательном учреждении дополнительного образования детей, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 №233, лицензией и уставом учреждения дополнительного образования детей,  образовательными программами, учебными планами. Срок обучения составляет от 1 года  до 8 лет,  в  зависимости от сроков реализации программ дополнительного образования в соответствии с пунктом 55 настоящего Регламента.

8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

1) Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 («Сборник международных договоров СССР», выпуск XLVI, 1993);

        2) Конституция Российской Федерации («Российская газета», № 237, 25.12.1993); 
3) Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» («Российская газета», № 234, 02.12.1995);

4) Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (Российская газета», № 147, 05.08.1998);
5) Федеральный закон от 08.08.2001 № 128-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»  («Российская газета», № 153 – 154, 10.08.2001);

6) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 202, 08.10.2003);

7) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010);

8) Основы законодательства Российской Федерации о культуре от 09.10.1992 № 3612-1 («Российская газета», №  248, 17.11.1992);

9) Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» («Российская газета», № 13, 23.01.1996);
10) Типовое положение об образовательном учреждении дополнительного образований детей, утвержденное Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995  № 233 («Собрание законодательства Российской Федерации», № 12, 20.03.1995);

11) Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.04.2003 № 27 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4. 1251-03» («Российская газета», № 106, 03.06.2003);

12)  Приказ МЧС Российской Федерации от 18.06.2003 № 313 «Об утверждении Правил пожарной безопасности в Российской Федерации» (ППБ 01-03)  («Российская газета», № 129, 04.07.2003);

13) Устав Шелеховского района («Шелеховский вестник» № 48 (6078), 01.07.2005);

14) настоящий Регламент;
15) иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Иркутской области, Шелеховского района.
2. Орган,  предоставляющий муниципальную услугу

9. Предоставление муниципальной услуги осуществляют: 

	№
	Наименование

учреждения
	Ф.И.О.

руководителя
	Адрес
	Телефон, 

электронная почта

	1.
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр творческого развития и гуманитарного образования им. К.Г.Самарина»
	Рощупкин Александр 
Борисович
	Иркутская область, г. Шелехов, 8 квартал, дом 14 «В»
	4-34-50; 4-36-71

samarinshkola@yandex.ru

	2.
	Структурное подразделение муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей  «Центр творческого развития и гуманитарного образования им. К.Г.Самарина» с. Баклаши
	Богданова 
Елена 
Валерьевна
	Иркутская область, Шелеховский район, с. Баклаши, ул. 8 марта, дом 12 «А»
	7-43-49

samarinshkola@yandex.ru

	3.
	Структурное подразделение муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей  «Центр творческого развития и гуманитарного образования им. К.Г.Самарина» р. п. Большой Луг
	Лапоха Татьяна Валерьевна
	Иркутская область, Шелеховский район, р. п. Большой Луг, ул. Школьная, дом 38
	7-31-46

samarinshkola@yandex.ru

	4.
	Муниципальное образовательное учреждений культуры дополнительного образования детей «Детская художественная школа им. В.И.Сурикова»
	Алферова 
Марина 
Викторовна
	Иркутская область, г. Шелехов, 1 микрорайон, дом  40 «Б»
	4-63-05;  5-10-33 

mari-alfa@yandex.ru


(далее – Учреждения).

Режим (график) работы Учреждений: понедельник – суббота: с 08:00 до 20:00, без перерыва на обед, кроме воскресенья и нерабочих  праздничных дней.
10. Консультации по телефону по вопросам предоставления муниципальной услуги проводят специалисты Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу. 

11. Консультации предоставляются по вопросам:

1)  о перечне документов, необходимых  для получения муниципальной услуги и предъявляемых к ним требованиях;

2) о программах, соответствующих образовательному процессу, по которым осуществляется предоставление муниципальной услуги;

3) о сроках предоставления муниципальной услуги;

4) о наличии свободных мест  на отделениях Учреждения.

При ответах на обращения сотрудники Учреждений, предоставляющих  муниципальную услугу, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Продолжительность консультации по телефону не должна превышать 10 минут. В случае если подготовка ответа требует поиска документов, гражданину предлагается другое время для устной консультации.
12. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги доводится до сведения получателей муниципальной услуги посредством размещения ее на официальном Интернет-сайте Администрации Шелеховского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования www.sheladm.ru.
13. К Учреждениям предъявляются требования о наличии следующих документов:

1) Устав Учреждения;

2) Положение о структурном подразделении Учреждения;

3) Лицензия на право осуществления образовательной деятельности;

4) Свидетельство о государственной  аккредитации Учреждения; 

5) Должностные инструкции работников Учреждения.

14. Учреждения должны быть расположены  в зоне движения маршрутов пассажирского транспорта, располагать служебными помещениями, обеспечивающими предоставление муниципальной услуги.

15. В целях надлежащего и качественного предоставления муниципальной услуги, Учреждения должны иметь компьютерную технику, печатающие устройства, музыкальные инструменты, специальное оборудование в количестве, обеспечивающем предоставление муниципальной услуги в необходимом объеме и надлежащего качества.

16. Квалификация специалистов должна обеспечивать надлежащее качество предоставления  муниципальной услуги.

17. В соответствии со штатным расписанием Учреждения должны располагать достаточным количеством специалистов, необходимым для предоставления муниципальной услуги.

18. Каждый специалист Учреждения должен иметь соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей.

3. Порядок подачи документов 

для предоставления муниципальной услуги

19. Для получения муниципальной услуги предоставляются следующие документы: 

1) заявление на предоставление муниципальной услуги. Форма заявления приведена в Приложении 1 к настоящему Регламенту (далее – заявление).
Заявление заполняется родителями (законными представителями)  получателя муниципальной услуги (далее - законный представитель получателя муниципальной услуги).

Подача заявления на получение муниципальной услуги  осуществляется в мае, августе, сентябре, октябре текущего года непосредственно в Учреждение.

2) Копия документа, удостоверяющего личность законного представителя получателя муниципальной услуги. 
3) Копия паспорта (свидетельства о рождении ребенка) получателя  муниципальной услуги.
4) Справка о состоянии здоровья получателя муниципальной услуги с заключением о возможности заниматься на отделении по избранному профилю (для хореографического отделения).

20. Учреждение не вправе требовать от получателя муниципальной услуги предоставление иных документов.

21. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) непредставление (неполное предоставление) законным представителем получателя  муниципальной услуги документов, указанных в пункте 19 настоящего Регламента;

2) потенциальный получатель муниципальной услуги не подходит по возрасту для обучения в Учреждении;

3) отсутствие свободных мест на отделении по избранному профилю в соответствии с муниципальным заданием.

4. Требования к помещениям,  в которых предоставляется 
муниципальная услуга
22. Для зданий, в которых предоставляется муниципальная услуга, должна учитываться пешеходная доступность от остановок общественного транспорта.

23. Учреждения должны быть размещены в специально предназначенных и приспособленных зданиях  и помещениях, доступных для населения. 

24. Здание Учреждения должно быть оборудовано табличкой (вывеской), предназначенной для доведения до сведения заинтересованных лиц следующей информации:

1) наименование Учреждения;

2) режим работы.

Информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери так, чтобы они были хорошо видны посетителям.

25. Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью.
Учреждение должно быть оборудовано:

а) противопожарной системой и средствами порошкового пожаротушения;

б) системами кондиционирования воздуха;

в) средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

26. По размерам и состоянию помещения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой муниципальной услуги (повышенная температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязненность, шум, вибрация и так далее).

27. Учреждения должны быть оснащены оборудованием, отвечающим требованиям стандартов, технических условий, нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество представляемой муниципальной услуги.

5. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

28. Основными показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
1)   доля получателей муниципальной услуги, завершивших обучение  по утвержденным программам, от количества поступивших в Учреждение;

2) укомплектованность штата работников Учреждений;

3)  наличие в Учреждения книги регистрации жалоб на качество предоставляемой муниципальной услуги (книга должна находиться в месте, доступном для получателей муниципальной услуги);

4) отсутствие обоснованных письменных жалоб на некачественное предоставление услуги;

5)  автоматизация рабочих мест.
 Система индикаторов качества оказания муниципальной услуги приведена в таблице 1:
Таблица 1

Система индикаторов качества муниципальной услуги

	№ п/п
	Индикаторы качества       
муниципальной услуги
	Единица     
измерения
	Значение 

индикатора

	1. 
	Доля получателей муниципальной услуги, завершивших обучение  по утвержденным программам в соответствии с пунктом 55 настоящего Регламента, от количества поступивших в Учреждение 
	%
	не менее 75 % выпускников от количества поступивших

	2. 
	Укомплектованность штата работников Учреждений
	%
	не менее  95%

	3. 
	Наличие книги регистрации жалоб на качество предоставляемой муниципальной услуги                          
	да/нет
	да

	4. 
	Количество обоснованных письменных   жалоб на некачественное предоставление
услуги                          
	количество жалоб
	0

	5. 
	Автоматизация рабочих мест      

	       %
	не менее 95 %


29. Руководители Учреждений обязаны организовать информационное обеспечение процесса предоставления муниципальной услуги и внутренний контроль за исполнением требований настоящего Регламента.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения

1. Описание последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги и сроки их исполнения

33. Основанием для начала исполнения предусмотренных настоящим Регламентом действий является поступление в Учреждение заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, предусмотренных пунктом 19 настоящего Регламента.

34. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является  руководитель Учреждения. 

35. Исполнение муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры:

1)  прием и регистрация  заявления и прилагаемых к нему документов;
2)  рассмотрение документов;

3) обучение получателя муниципальной услуги. 
36. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в Приложении 2 к настоящему Регламенту.

37. Муниципальная услуга в электронной форме (на едином портале государственных и муниципальных услуг)  не предоставляется.

2. Описание административной процедуры 

«прием и  регистрация заявления и прилагаемых к нему документов»

38. Основанием для исполнения административной процедуры является обращение законного представителя получателя муниципальной услуги с заявлением о предоставлении муниципальной услуги с приложением к нему документов в соответствии с пунктом 19 настоящего Регламента (далее – заявление и прилагаемые документы) непосредственно в Учреждение. 

39. Административная процедура включает в себя следующие административные действия:

1) удостоверение личности заявителя (законного представителя получателя муниципальной услуги);

2) проверка комплектности представленных документов;

3) прием заявления с прилагаемыми документами, внесение записи о регистрации заявления в журнал регистрации заявлений.

40. Результат административной процедуры:

1) регистрация заявления и прилагаемых к нему документов в журнале учета входящих документов;
2) обоснованный письменный отказ в приеме и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов.

41. Основанием для отказа в приеме и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов является непредставление (неполное предоставление) законным представителем получателя  муниципальной услуги документов, указанных в пункте 19 настоящего Регламента.
42. Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административной процедуры: 10 минут.

3. Описание административной процедуры 

«рассмотрение документов»
43. Основанием для исполнения административной процедуры является регистрация заявления с приложением документов, предусмотренных пунктом 19 настоящего Регламента. 

44. Административная процедура включает в себя следующие административные действия:


1) оценка представленных документов;

2) издание приказа о зачислении получателя муниципальной услуги  в Учреждение;

3) заключение договора на оказание муниципальной услуги между заявителем и Учреждением.

       45. Результат административной процедуры:


1) зачисление получателя муниципальной услуги в Учреждение;


2) обоснованный письменный отказ в зачислении получателя муниципальной услуги в Учреждение.

46. Основания для отказа в зачислении получателя муниципальной услуги в Учреждение указаны в подпунктах 2, 3 пункта 21 настоящего Регламента.
47. Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административной процедуры: 5 рабочих дней.
4. Описание административной процедуры 

«обучение получателя муниципальной услуги»

48. Обучение получателя муниципальной услуги по образовательным программам Учреждения в соответствии с пунктом 55 настоящего Регламента осуществляется на основании учебного плана (разбивки содержания образования по учебным курсам, по дисциплинам, по годам обучения),  регламентирующего организацию образовательного процесса в Учреждении.

49.  Учебный год в Учреждениях начинается с 1 сентября и заканчивается 31 мая. Продолжительность учебного года составляет 34  недели, каникул в течение года (включая летние каникулы) – 114 календарных дней (если 1 сентября выпадает на воскресенье, то учебный год начинается со следующего за ним понедельника).

50. Срок обучения в Учреждениях определяется образовательными программами  Учреждения в соответствии с пунктом 55 настоящего Регламента.

51. Обучение осуществляется в 2 смены.

52. Продолжительность занятия в Учреждении без перерыва должна составлять не более 40 минут, а для получателей муниципальной услуги, не достигших 7-летнего возраста – 20-30 минут. Обязательно проведение перерывов между занятиями длительностью не менее 5 минут для отдыха получателей муниципальной услуги и проветривания помещений. 

53. Учебно-воспитательный процесс сочетает в себе индивидуальный подход и коллективную творческую деятельность.

54.  Формы проведения образовательного процесса:

1) индивидуальные занятия;

2) групповые занятия;

3) мелкогрупповые занятия – для особо одаренных получателей муниципальной услуги, желающих продолжить обучение в образовательных учреждениях среднего и высшего профессионального образования по видам искусств.

55. В соответствии с лицензиями на право осуществления образовательной деятельности, Учреждения реализуют образовательные программы по видам искусств, соответствующие образовательному процессу по отделениям:

	№

п/п
	Отделение
	Нормативный срок освоения образовательной программы
	Возраст детей на момент поступления в учреждение

	МОУК ДОД «Детская художественная школа им. В.И. Сурикова»

	1.
	Подготовительное отделение
	1 (3)  года
	6-8 лет

	2.
	Художественное отделение
	4 года
	9-13 лет

	3.
	Отделение декоративно-прикладного искусства
	4 года
	9-13 лет

	4.
	Отделение профориентации
	1(2) года
	14-17 лет

	5.
	Отделение компьютерной графики
	1-4 года
	11-17 лет

	МОУ ДОД «Центр творческого развития и гуманитарного образования им. К.Г. Самарина»

	1.
	Музыкальное отделение:

фортепиано;

скрипка;

флейта;

аккордеон;

баян;

гитара;

домра;

балалайка;

сольное пение;
хоровое пение;

фольклорное пение
	5(6) лет, 7(8) лет
	6-12 лет

	2.
	Хореографическое отделение, в том числе, 

театр мод «Кроха»
	5(6) лет, 7(8)лет

2 года
	6-12 лет

5-6 лет

	3.
	Театральное отделение
	4 (5) лет, 5 (6) лет
	6-13 лет

	4.
	Художественное отделение 
	4 (5) лет, 7(8) лет
	6-12 лет

	5.
	Эстетическое отделение
	2 года
	5-6 лет

	6.
	Подготовительное отделение
	1(2) года
	6-7 лет


56. Содержание образовательных программ в Учреждениях определяется:

1) типовыми учебными планами образовательных программ детской музыкальной школы (музыкального отделения школы искусств), утвержденными в установленном законом порядке;

2) адаптированными программами, имеющими две рецензии: внутреннюю - педагогического совета учреждения и  внешнюю - сторонних организаций и учреждений;

3) рабочими  программами, имеющими две рецензии: внутреннюю - педагогического совета учреждения и  внешнюю - сторонних организаций и учреждений;

4) авторскими программами, имеющими две рецензии: внутреннюю - педагогического совета учреждения и  внешнюю - сторонних организаций и учреждений.

57. Программы составляются с учетом возрастных и психофизиологических возможностей получателей муниципальной услуги.
58. Законный представитель получателя муниципальной услуги может приостановить получение муниципальной услуги по рекомендации медико-психолого-педагогических комиссий в связи с состоянием здоровья получателя муниципальной услуги. 

Для приостановления предоставления муниципальной услуги:

 1) законный представитель получателя муниципальной услуги подает в Учреждение соответствующее заявление в произвольной письменной форме;

 2) руководитель Учреждения на основании  заявления, указанного в абзаце третьем настоящего пункта,  издает приказ (оформляет академический отпуск) о сохранении за получателем муниципальной услуги места в Учреждении сроком на 1 год.

59. Получатели муниципальной услуги отчисляются из Учреждения  в следующих случаях:

1) по заявлению законного представителя получателя муниципальной услуги; 

2) за совершение получателем муниципальной услуги противоправных действий и (или) грубые неоднократные нарушения устава Учреждения;

3)  за неоднократные пропуски занятий получателем муниципальной услуги в течение месяца без уважительных причин;

4) по заявлению законного представителя получателя муниципальной услуги о переводе получателя муниципальной услуги в другое образовательное учреждение, реализующее программы соответствующей эстетической направленности (далее – перевод).
Вопрос об отчислении обучающегося из Учреждения рассматривается на заседании педагогического совета Учреждения в присутствии законного представителя получателя муниципальной услуги и оформляется приказом руководителя Учреждения. 
При отчислении получателя муниципальной услуги из Учреждения законному представителю получателя муниципальной услуги  выдаются следующие документы:

1) справка о текущей успеваемости;
2) индивидуальный план получателя муниципальной услуги  (при переводе);
2) копия приказа руководителя Учреждения об отчислении.
60. Освоение образовательных программ завершается итоговой аттестацией обучающихся, форма и порядок проведения которой устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере культуры, по согласованию с федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования.
61. Результат административной процедуры: выдача свидетельства о получении дополнительного образования в учреждении (об окончании учреждения). 
IV. Формы контроля за исполнением Регламента

62. Текущий контроль за соблюдением и исполнением требований настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами, осуществляется руководителем Учреждения.     

63. Последующий контроль осуществляется посредством проведения плановых проверок (в соответствии с планом проведения проверок, утверждаемым Мэром Шелеховского муниципального района) и внеплановых (по конкретному обращению законного представителя получателя муниципальной услуги). План проведения проверок утверждается ежегодно в срок до 1 марта текущего года.

64. Осуществлять контроль за порядком и сроками предоставления муниципальной услуги могут законные представители получателя муниципальной услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям.

65. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав получателей муниципальной услуги к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

66. Персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Регламентом, несет руководитель Учреждения.     

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу
1. Общие положения 

67. Каждый законный представитель получателя муниципальной услуги вправе обжаловать в порядке, установленном федеральным законодательством, настоящим Регламентом, решение, действия (бездействие) Учреждения, если считает, что неправомерными решениями, действиями (бездействием) нарушены его права и свободы.

68. Могут быть обжалованы коллегиальные и единоличные решения, действия (бездействие), в том числе представление официальной информации, ставшей основанием для совершения действий (принятия решений), в результате которых:

1) нарушены права и свободы получателя муниципальной услуги;

2) созданы препятствия к осуществлению получателем муниципальной услуги его прав и свобод;

3) незаконно на получателя муниципальной услуги возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

69. Законный представитель получателя муниципальной услуги вправе обжаловать также бездействие Учреждения, если оно повлекло за собой вышеперечисленные последствия.

70. Законный представитель получателя муниципальной услуги вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия (бездействие), так и послужившую основанием для совершения действий (принятия решений) информацию либо то и другое одновременно.

71. Законный представитель получателя муниципальной услуги имеет право получить, а сотрудники Учреждения обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.

72. К официальной информации относятся сведения в письменной или устной форме, повлиявшие на осуществление прав и свобод получателя муниципальной услуги, являющиеся основанием для совершения действий (принятия решений) в отношении получателя муниципальной услуги и представленные получателю муниципальной услуги Учреждением.

2. Порядок обращения с жалобой

73. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление жалобы лично от законного представителя получателя муниципальной услуги или в виде почтового отправления, а также по адресам электронной почты:  samarinshkola@yandex.ru,  mari-alfa@yandex.ru, adm@sheladm.ru, kultura@sheladm.ru. 
74. Жалоба на решение, действие (бездействие) Учреждения его сотрудников подается в письменной форме. Форма жалобы приведена в Приложении 3 к настоящему Регламенту.

В жалобе должны быть указаны:

1) должность, фамилия, инициалы сотрудника либо наименование Учреждения решение, действие (бездействие) которого обжалуются - при наличии такой информации;

2) фамилия, имя, отчество гражданина, подавшего жалобу;

3) почтовый адрес и/или адрес электронной почты, по которым должен быть направлен ответ;

4) существо обжалуемого решения, действия (бездействия);

5) основания, по которым обжалуется решение, действие (бездействие);

6) требования лица, подавшего жалобу.

Под письменным обращением законный представитель получателя муниципальной услуги ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в жалобе могут указываться иные сведения, которые получатель муниципальной услуги считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых документов.

75. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения письменного обращения, отсутствуют или не приложены  и при этом такие документы отсутствуют у должностного лица, которому подана жалоба, законный представитель получателя муниципальной услуги в пятидневный срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи либо по электронной почте) о необходимости представления таких документов в 10-дневный срок, а также о том, что в случае их непредставления в указанный срок рассмотрение жалобы и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

76. В случае если в жалобе содержится просьба об истребовании документов, имеющих существенное значение для рассмотрения жалобы, которые отсутствуют у законного представителя получателя муниципальной услуги, то должностное лицо, рассматривающее жалобу, запрашивает такие документы или выезжает на место для их изучения. В этом случае срок рассмотрения жалобы приостанавливается до представления запрошенных документов либо выезда на место, но не более чем на десять дней.

77. Законный представитель получателя муниципальной услуги вправе в любое время отказаться от поданной жалобы в письменной форме.

3. Порядок рассмотрения жалобы

78. Жалоба может быть подана по месту нахождения Учреждения (местонахождение указано в пункте 9 настоящего Регламента) либо в отдел культуры Администрации Шелеховского муниципального района (Иркутская обл., г.Шелехов, ул. Орловских комсомольцев, д. 15), либо в отдел по контролю и делопроизводству Администрации Шелеховского муниципального района (Иркутская обл., ул. Ленина, д.15, каб. 40).
79. Поступившая жалоба подлежит регистрации в день ее поступления в журнале регистрации, в котором в обязательном порядке указываются сведения о заявителе, времени и дате ее поступления.

80. Копия жалобы в день ее регистрации передается заместителю Мэра района по управлению социальной сферой.

81. Жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации.

82. В исключительных случаях (в том числе в случае истребования документов, имеющих существенное значение для рассмотрения жалобы), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения документов, имеющих существенное значение для рассмотрения жалобы, срок рассмотрения жалобы продлевается не более чем на 30 дней с уведомлением законного представителя получателя муниципальной услуги о продлении срока ее рассмотрения.

83. Жалоба не рассматривается в следующих случаях:

1) отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии (бездействии) (в чем выразилось, кем принято), о фамилии, имени, отчестве законного представителя получателя муниципальной услуги и почтовом адресе и/или адресе электронной почты, по которым должен быть направлен ответ;

2) отсутствия подписи законного представителя получателя муниципальной услуги, его представителя;

3) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членам его семьи;

4) текст письменного обращения не поддается прочтению;

5) содержится вопрос, на который законному представителю  получателя муниципальной услуги многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы и обстоятельства;

6) предметом указанной жалобы являются решение, действия (бездействие) лица, не являющегося сотрудником  Учреждения.

84. Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, законному представителю получателя муниципальной услуги, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

85. В случаях, требующих коллегиального обсуждения вопросов, поставленных в жалобе законного представителя получателя муниципальной услуги, жалоба рассматривается в отношении сотрудников или руководителя Учреждения - специально создаваемой комиссией.

86. Решение комиссии, указанной в пункте 85 настоящего Регламента, носит рекомендательный характер для должностного лица, в компетенции которого находится рассмотрение жалобы, учитываются при принятии решения по жалобе.

87. В ходе проверки изложенных в жалобе обстоятельств анализируется обоснованность каждого из приведенных мотивов, проверяется, соответствовали ли обжалуемые решения, действия (бездействие) сотрудников Учреждения требованиям законодательных и иных нормативных правовых актов.

88. При проверке отбираются объяснения у сотрудника Учреждения, чьи действия (решения) обжалуются, опрашиваются иные лица, обладающие информацией, имеющей значение для рассмотрения жалобы, запрашиваются дополнительные документы и материалы у структурных подразделений Администрации Шелеховского муниципального района, законного представителя получателя муниципальной услуги или иных физических и юридических лиц.

89. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об обоснованности требований законного представителя получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалуемого решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении требований.

90. Жалоба признается обоснованной, а обжалуемое решение, действие (бездействие) - неправомерным, если оно приводит к указанным в пункте 68 настоящего Регламента последствиям.

Установив обоснованность жалобы полностью или частично, должностное лицо признает обжалуемое действие (решение) неправомерным, принимает необходимые меры к удовлетворению законных требований законного представителя получателя муниципальной услуги, а также к восстановлению его нарушенных прав и свобод. Установив обоснованность жалобы, должностное лицо при наличии правовых оснований инициирует привлечение к дисциплинарной ответственности лица, допустившего нарушение прав и свобод получателя муниципальной услуги, вплоть до подготовки представления об увольнении. Ответственность возлагается на сотрудников Учреждения, действия (бездействие) которых признаны незаконными.

91. Жалоба признается необоснованной, а обжалуемое решение, действие (бездействие) - правомерным, если обжалуемое решение, действие (бездействие) не приводит к указанным в 68 настоящего Регламента последствиям. В этом случае должностное лицо отказывает в удовлетворении жалобы.

92. По результатам рассмотрения жалобы готовится письменный ответ законному представителю  получателя муниципальной услуги. Письменный ответ, направляемый законному представителю получателя муниципальной услуги, должен содержать следующую информацию:

1) должность, фамилия и инициалы должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2) фамилия, имя, отчество (при его наличии), почтовый адрес гражданина, подавшего жалобу;

3) суть жалобы;

4) принятое по жалобе решение;

5) обоснование принятого решения;

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, законный представитель получателя муниципальной услуги информируется о конкретных мерах по восстановлению его нарушенных прав и свобод;

7) в случае, если жалоба признана необоснованной, в ответе даются разъяснения в отношении неправомерности предъявленных требований, а также, в случае необходимости, возможный порядок обжалования принятого по жалобе решения.

93. Копия ответа направляется законному представителю получателя муниципальной услуги.

94. В случае если в результате проверки установлено, что в действиях (бездействии), принятом решении сотрудников Учреждения имеются признаки состава преступления, жалоба вместе со всеми материалами проверки направляется в правоохранительные органы для рассмотрения и принятия решения в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Начальник отдела культуры                                                          Т.Л. Чернявская
Приложение 1

к Административному регламенту

о предоставлении муниципальной услуги 

«Предоставление дополнительного образования

 детям в сфере культуры»

______________________________

 (название учреждения)

__________________________________________

(Ф.И.О. руководителя)

от_____________________________

(Ф.И.О. родителя, законного представителя)

_____________________________

(место жительства)

Заявление

Прошу принять в число обучающихся_____________________________________
                                                                                    (название учреждения)                                    

_________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________    (отделение) _____________________________________________________________________
(Ф.И.О. ребенка, дата рождения)

Домашний адрес_______________________________________________________
Телефон______________________________________________________________ 

В какой общеобразовательной школе обучается _____________класс__________ 

Сведения о родителях (законных представителях)

Отец: Ф.И.О ___________________________________________________________
____________________________________________________________________
Телефон______________________________________________________________
Мать: Ф.И.О __________________________________________________________            
_____________________________________________________________________
Телефон _____________________________________________________________
Приложение:

Документы, удостоверяющие личность законного представителя получателя муниципальной услуги. 

Копия паспорта (свидетельства о рождении ребенка) получателя  муниципальной услуги.

Справка о состоянии здоровья получателя муниципальной услуги с заключением о возможности заниматься на отделении по избранному профилю (для хореографического отделения).
«____»___________ 20__г.                                                   Ф.И.О. подпись
Заявление зарегистрировано «____»___________ 20__г.    №_______                                               

Приложение  2

к Административному регламенту

о предоставлении муниципальной услуги 

«Предоставление дополнительного образования 

детям в сфере культуры»

Блок-схема

«Предоставление дополнительного образования детям в сфере культуры»



Приложение 3

к Административному регламенту

о предоставлении муниципальной услуги 

«Предоставление дополнительного образования

 детям в сфере культуры»

Форма жалобы

__________________________________________________
__________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                                                                              (наименование органа, должностного лица, которым обжалуется действие 

                                       (бездействие) сотрудника Учреждения)

                                                                             от ________________________________________________
(ФИО получателя муниципальной услуги, представителя)

                                                                           Адрес:________________________________________________________
                                                                 Телефон___________________________________________
Жалоба 

на исполнение муниципальной услуги

Мой ребенок_______________________________________________________________________, 

(Ф.И.О. получателя муниципальной услуги)

с __________года  является обучающимся_______________________________________________,

                                                                                           (наименование Учреждения отделения)

____________________________________________________________________________________
 В ходе предоставления  муниципальной услуги_________________________________________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ (существо обжалуемого решения, действия (бездействия), основания, по которым обжалуется решение, действие (бездействие), требования получателя муниципальной услуги)

Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются следующие материалы:

1. __________________________________________________________________________

2. __________________________________________________________________________
	ФИО __________________________________

_______________________________________
	

	дата выдачи ____________________________
	подпись

	контактный телефон _____________________


	


Дата 

Рассмотрение документов








Обоснованный письменный отказ в приеме и регистрации заявления и документов в соответствии с пунктом 41 настоящего Регламента





Зачисление получателя муниципальной услуги в Учреждение





Обучение получателя 


муниципальной услуги


(выдача свидетельства о получении дополнительного образования в учреждении (об окончании учреждения)








Отчисление получателя муниципальной услуги из Учреждения в соответствии с  пунктом 59 настоящего Регламента





Обоснованный письменный отказ в зачислении получателя муниципальной услуги в Учреждение в соответствии с пунктом 46 настоящего Регламента
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Прием и регистрация заявления и документов, предусмотренных пунктом 19 настоящего Регламента











