


	Приложение к постановлению администрации Богучанского района 
от 25.03.2011 г. № 328-п


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Муниципального казенного учреждения «Управление культуры Богучанского района» по предоставлению муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей, подведомственными Муниципальному казенному учреждению «Управление культуры Богучанского района», услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования детей муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей в области культуры».
(в ред. Постановления администрации Богучанского района 

от 01.08.2012 № 1196-п)

I. Общие положения

1.1. Наименование услуги: «Предоставление информации об организации дополнительного образования детей муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей в области культуры» (далее–услуга).

1.2. Административный регламент Муниципального казенного учреждения «Управление культуры Богучанского района» (в ред. Постановления администрации Богучанского района от 01.08.2012 № 1196-п)  по предоставлению муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей, подведомственными Муниципальному казенному учреждению «Управление культуры Богучанского района» (в ред. Постановления администрации Богучанского района от 01.08.2012 № 1196-п), услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования детей муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей в области культуры» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных действий и процедур по предоставлению услуги, стандарт ее предоставления.

1.3 Услугу предоставляют муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей, подведомственные Муниципальному казенному учреждению «Управление культуры Богучанского района» (в ред. Постановления администрации Богучанского района от 01.08.2012 № 1196-п) (далее – образовательные учреждения), указанные в приложении № 1 к Административному регламенту. 

Муниципальное казенное учреждение «Управление культуры Богучанского района» (в ред. Постановления администрации Богучанского района от 01.08.2012 № 1196-п) (далее – Управление культуры) обеспечивает организационно-методическое руководство, координацию и контроль деятельности подведомственных образовательных учреждений по предоставлению услуги.

1.4. Получателями услуги являются граждане Российской Федерации независимо от пола, расы, национальности, языка, происхождения, места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным организациям (объединениям), возраста, состояния здоровья, социального, имущественного и должностного положения, наличия судимости (далее – получатели услуги).

Ограничения прав получателей услуги на профессиональное образование по признакам пола, возраста, состояния здоровья, наличия судимости могут быть установлены только законодательством Российской Федерации.

II. Стандарт предоставления услуги

2.1. Наименование услуги: «Предоставление информации об организации дополнительного образования детей муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей в области культуры».

2.2. Услугу предоставляют муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей, подведомственные Муниципальному казенному учреждению «Управление культуры Богучанского района» (в ред. Постановления администрации Богучанского района от 01.08.2012 № 1196-п) указанные в приложении № 1 к Административному регламенту. 

2.3. Результатом предоставления услуги является получение информации об организации дополнительного образования детей муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей в области культуры.
2.4. Срок предоставления услуги.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения Заинтересованного лица – должностные лица Управления культуры или образовательного учреждения, ответственные за информирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют и консультируют обратившихся по вопросам о предоставлении муниципальной услуги в пределах своей компетенции.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа (образовательного учреждения), фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

Информация с момента размещения на официальном сайте Муниципального казенного учреждения «Управление культуры Богучанского района» (в ред. Постановления администрации Богучанского района от 01.08.2012 № 1196-п) находится в свободном доступе. 

При обращениях Заинтересованных лиц посредством электронной почты услуга предоставляется Учреждением в течение 3-х рабочих дней с момента поступления обращения. 

2.5. Правовые основания предоставления услуги:

Конституция Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

Основы законодательства Российской Федерации о культуре, утверждены Верховным Советом Российской Федерации 09.10.1992 № 3612-1;

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

Правила осуществления контроля и надзора в сфере образования, утвержденные постановлением Правительства Российской Федерации от 20.02.2007 № 116;

Типовое положение об образовательном учреждении дополнительного образования детей, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 18.07.2008 № 543;

Закон Красноярского края от 03.12.2004 № 12-2674 «Об образовании»;

постановление Совета администрации Красноярского края от 30.06.2007 № 278-п «Об утверждении стандарта качества оказания государственных услуг в области культуры»;

уставы образовательных учреждений;

правила внутреннего распорядка образовательных учреждений.

2.6.Перечень документов, необходимых для получения услуги.

Для получения услуги предоставление документов не требуется.
2.7. Основания для отказа в получении услуги отсутствуют.

2.8. Услуга предоставляется получателям услуги бесплатно. Граждане имеют право на неоднократное получение услуги.
2.9. Получение Информации в электронном виде не предполагает осуществления регистрации обращения Заинтересованного лица.
2.10. Предоставление услуги в электронном виде не требует предоставления образовательным учреждением Заинтересованному лицу специальных мест для получения Информации.
2.11. Показатели доступности предоставления услуги:

соблюдение требований к информационному обеспечению получателей услуги при обращении за ее предоставлением и в ходе ее предоставления. 

Показатели качества предоставления услуги: 
соблюдение требований к графику (режиму) работы образовательных учреждений;
соблюдение требований к объему предоставления услуги;
соблюдение требований к срокам предоставления услуги.
2.12. Многофункциональные центры по предоставлению услуги  отсутствуют.

Особенности предоставления услуги в электронной форме указаны в разделе 3 Административного регламента.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Предоставление услуги включает следующие административные процедуры:
- Предоставление информации об организации образования, направления образовательных программ, о лицензии, о предельной численности контингента обучающихся, воспитанников, перечень общеобразовательных программ, прошедших государственную аккредитацию.

- Предоставление информации о местах нахождения и графике работы образовательных учреждений.
- Размещение информации на официальном сайте Муниципального казенного учреждения «Управление культуры Богучанского района» (в ред. Постановления администрации Богучанского района от 01.08.2012 № 1196-п).

3.2. Информация о местах нахождения и графике работы образовательных учреждений приведена в приложении № 1 к Административному регламенту.

Информация о графике работы образовательных учреждений размещена на официальном сайте Муниципального казенного учреждения «Управление культуры Богучанского района» (в ред. Постановления администрации Богучанского района от 01.08.2012 № 1196-п) и непосредственно в зданиях образовательных учреждений.

Почтовый адрес для направления документов и обращений в Управление культуры: 

ул. Перенсона, 6, с. Богучаны, 663430.

Режим работы Управления культуры:

понедельник – пятница: с 9.00 до 17.00, перерыв на обед – с 13.00 до 14.00;

выходные дни – суббота и воскресенье.

Информацию о местах нахождения и графике работы образовательных учреждений можно получить путем обращения в образовательные учреждения в устной, письменной (в том числе электронной) форме по справочному телефону,  указанным в приложении № 1 к Административному регламенту, а также на информационных стендах в помещениях образовательных учреждений.

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

Информацию о месте нахождения и графике работы Управления культуры можно получить путем личного обращения в Управление культуры, по справочному телефону, соответственно, в устной, письменной (в том числе электронной) форме.

3.3. Справочные телефоны образовательных учреждений приведены в приложении № 1 к Административному регламенту.

Справочные телефоны Управления культуры:


организационный отдел: (39162) 22987

3.4. Адреса официального сайта Муниципального казенного учреждения «Управление культуры Богучанского района» (в ред. Постановления администрации Богучанского района от 01.08.2012 № 1196-п) и электронной почты образовательных учреждений приведены в приложении № 1 к Административному регламенту.

Адрес электронной почты Управления культуры:

bogkultura@rambler.ru
3.5. Порядок получения информации получателями услуги по вопросам предоставления услуги.

Информация о правилах предоставления услуги, предоставляемая Заинтересованным лицам, является открытой и общедоступной.

Информацию по вопросам предоставления услуги, в том числе о ходе ее предоставления, получатель услуги может получить путем личного обращения в образовательные учреждения, посредством почтовой связи, электронной почты, по справочным телефонам, указанным в приложении № 1 к Административному регламенту, соответственно в устной, письменной (в том числе электронной) форме, а также на информационных стендах в помещениях образовательных учреждений.


Информация об оказываемой услуге  также может доводиться до получателей услуги посредством телефонной связи, средств  массовой информации, с помощью информационных материалов (плакаты, буклеты, листовки, памятки), размещаемых в помещениях образовательных учреждений. 

Электронные обращения граждан принимаются через официальный адрес электронной почты образовательного учреждения согласно приложению № 1 к Административному регламенту. Ответ на электронное обращение по вопросам предоставления услуги направляется в срок 3 рабочих дня (в ред. Постановления администрации Богучанского района от 01.08.2012 № 1196-п).

3.6. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления услуги.

Справочная информация об образовательных учреждениях, включающая сведения о местах нахождения, номера телефонов для справок, адреса электронной почты, название официального сайта Муниципального казенного учреждения «Управление культуры Богучанского района» (в ред. Постановления администрации Богучанского района от 01.08.2012 № 1196-п), размещена  в приложении № 1 к Административному регламенту.

3.7. На информационных стендах, размещаемых в помещениях  образовательных учреждений, а также на официальном сайте Муниципального казенного учреждения «Управление культуры Богучанского района» (в ред. Постановления администрации Богучанского района от 01.08.2012 № 1196-п) содержится следующая информация и документы:

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес Интернет-сайта Муниципального казенного учреждения «Управление культуры Богучанского района» (в ред. Постановления администрации Богучанского района от 01.08.2012 № 1196-п) и электронной почты образовательного учреждения; 

устав образовательного учреждения;

лицензия на право ведения образовательной деятельности;

свидетельство о государственной аккредитации образовательного учреждения.

3.8. Информация, указанная в пункте 3.7. Административного регламента, помещается на информационных стендах образовательных учреждениях и на официальном сайте Муниципального казенного учреждения «Управление культуры Богучанского района» (в ред. Постановления администрации Богучанского района от 01.08.2012 № 1196-п) на русском языке.

3.9. Блок-схема предоставления услуги приведена в приложении № 2 к Административному регламенту.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и исполнением Административного регламента осуществляется директором образовательного учреждения, его заместителями (при наличии), в соответствии с их должностными обязанностями. 

Полномочия должностных лиц на осуществление текущего контроля определяются их должностными инструкциями, а также Уставом образовательного учреждения.

Текущий контроль за предоставлением услуги осуществляется путем проведения директором образовательного учреждения или его заместителями (при наличии) проверок соблюдения и исполнения работниками образовательного учреждения положений Административного регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем образовательного учреждения – не реже 1 раза в год.

Общий контроль за полнотой и качеством предоставления услуги осуществляет начальник Муниципального казенного учреждения «Управление культуры Богучанского района» (в ред. Постановления администрации Богучанского района от 01.08.2012 № 1196-п). 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение 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) начальника Муниципального казенного учреждения «Управление культуры Богучанского района» (в ред. Постановления администрации Богучанского района от 01.08.2012 № 1196-п).
Для проведения проверки полноты и качества совершаемых действий и принимаемых решений в ходе предоставления услуги на основании приказа начальника Муниципального казенного учреждения «Управление культуры Богучанского района» (в ред. Постановления администрации Богучанского района от 01.08.2012 № 1196-п) или руководителя образовательного учреждения может быть образована комиссия.

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

Справка подписывается председателем и членами комиссии.

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав получателей услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Контроль за исполнением административных процедур по предоставлению услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется с использованием соответствующей информации о порядке предоставления услуги, размещенной на официальном сайте Муниципального казенного учреждения «Управление культуры Богучанского района» (в ред. Постановления администрации Богучанского района от 01.08.2012 № 1196-п).

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления  услуги
5.1. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации. Действия (бездействие) сотрудников образовательных учреждений могут быть обжалованы в досудебном порядке либо в суде.

Действие (бездействие), решение сотрудников образовательных учреждений, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления услуги, могут быть обжалованы руководителю образовательного учреждения;

действие (бездействие), решение руководителей образовательных учреждений, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления услуги, могут быть обжалованы начальнику Муниципального казенного учреждения «Управление культуры Богучанского района» (в ред. Постановления администрации Богучанского района от 01.08.2012 № 1196-п).

5.2. Жалоба может быть отражена письменно в «Книге жалоб и предложений», которая находится в помещении образовательного учреждения, высказана устно на приеме у директора образовательного учреждения, замещающего его лица в течение рабочего времени или на личном приеме у начальника Муниципального казенного учреждения «Управление культуры Богучанского района» (в ред. Постановления администрации Богучанского района от 01.08.2012 № 1196-п). 

5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, являются случаи, предусмотренные статьёй 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (в ред. Постановления администрации Богучанского района от 01.08.2012 № 1196-п). 
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является жалоба заявителя. Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме (в ред. Постановления администрации Богучанского района от 01.08.2012 № 1196-п).
Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу решения и действия (бездействие) которого обжалуются (в ред. Постановления администрации Богучанского района от 01.08.2012 № 1196-п);

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 (в ред. Постановления администрации Богучанского района от 01.08.2012 № 1196-п);

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу (в ред. Постановления администрации Богучанского района от 01.08.2012 № 1196-п);

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услуг. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии (в ред. Постановления администрации Богучанского района от 01.08.2012 № 1196-п).

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации (в ред. Постановления администрации Богучанского района от 01.08.2012 № 1196-п). 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений (в ред. Постановления администрации Богучанского района от 01.08.2012 № 1196-п):

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, 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 (в ред. Постановления администрации Богучанского района от 01.08.2012 № 1196-п);

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (в ред. Постановления администрации Богучанского района от 01.08.2012 № 1196-п).

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделённое полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры» (в ред. Постановления администрации Богучанского района от 01.08.2012 № 1196-п).

Порядок рассмотрения жалоб на нарушение прав граждан при предоставлении муниципальной услуги, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (в ред. Постановления администрации Богучанского района от 01.08.2012 № 1196-п).

5.6. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений получателей услуги, устранение выявленных нарушений, привлечение виновных лиц к ответственности, подготовка мотивированного ответа.

Получатель услуги имеет право на любой стадии рассмотрения спорных вопросов обратиться в суд. В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) обжалования получатель услуги также вправе                              обратиться в суд в порядке, установленном действующим законодательством.

Приложение № 1

к Административному регламенту Муниципального казенного учреждения «Управление культуры Богучанского района» (в ред. Постановления администрации Богучанского района от 01.08.2012 № 1196-п) по предоставлению муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей, подведомственными Муниципальному казенному учреждению «Управление культуры Богучанского района» (в ред. Постановления администрации Богучанского района от 01.08.2012 № 1196-п), услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования детей муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей в области культуры»

Сведения о муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей, подведомственных Муниципальному казенному учреждению «Управление культуры Богучанского района» 

(в ред. Постановления администрации Богучанского района от 01.08.2012 № 1196-п)
	Наименование

 образовательных учреждений

(в ред. Постановления администрации Богучанского района от 01.08.2012 №1196-п 1196-п)
	Местонахождение
	Номера телефонов для справок
	Адрес официального сайта Муниципального казенного учреждения «Управление культуры Богучанского района», электронной почты учреждения(в ред. Постановления администрации Богучанского района от 01.08.2012 №1196-п 1196-п)


	МБОУ ДОД Богучанская ДШИ
	ул. Октябрьская, 86а, 
с. Богучаны, 663430
	Тел./факс 

8 (39162)22006
	e-mail:

bog-iskustvо@

 HYPERLINK "http://www.krskstate.ru/culture" ramdler.ru

	МБОУ ДОД Таежнинская ДШИ
	ул. Буденного, 14а, п. Таежный, 663467
	Тел./факс 

(39162) 26764
	e-mail: MOV.DOD.SHKOLA@mail.ru


	МБОУ ДОД Манзенская ДШИ
	ул. Мутовина, 17, с. Манзя, 663444
	Тел./факс 

(39162) 34236
	e-mail: manza.dshi@yandex.ru

	МБОУ ДОД Пинчугская ДШИ
	ул. Московская, 2, п. Пинчуга, 663441
	Тел./факс 

(39162) 25190 
	e-mail: 

	МОУ ДОД Невонская ДШИ
	ул. Юбилейная, 4,. п. Невонка, 663461
	Тел./факс 

(39162) 29019
	e-mail: 


	МБОУ ДОД Ангарская ДШИ
	ул. Школьная, 1\2. п. Ангарский, 663440
	Тел. (391162) 44004


	e-mail: 









  Приложение № 2

к административному регламенту Муниципального казенного учреждения «Управление культуры Богучанского района» (в ред. Постановления администрации Богучанского района от 01.08.2012 № 1196-п) по предоставлению муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей, подведомственными Муниципальному казенному учреждению «Управление культуры Богучанского района» (в ред. Постановления администрации Богучанского района от 01.08.2012 № 1196-п), услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования детей муниципальными учреждениями дополнительного образования детей в области культуры»

Блок-схема

Обращение Заинтересованного лица за 

предоставлением информации


размещение информации на официальном сайте Муниципального казенного учреждения «Управление культуры Богучанского района»
(в ред. Постановления администрации Богучанского района от 01.08.2012 № 1196-п), 

на стендах в образовательных учреждениях

получение информации

 в электронном виде и на информационных стендах


