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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ  ГОРОДА БЕРЕЗНИКИ 

ПЕРМСКОГО КРАЯ

23.08.2012






№ 1219
	Об утверждении                      административного                   регламента предоставления муниципальными                   учреждениями культуры     муниципальной услуги «Предоставление                       информации об организации дополнительного                  образования в учреждениях сферы культуры                                г. Березники»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2012  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации города от 19.08.2011 № 1130 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

администрация города Березники ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальными учреждениями культуры муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования в учреждениях сферы культуры                г. Березники».

2.Опубликовать настоящее постановление в официальном печатном издании и разместить на официальном сайте администрации города в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3.Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

4.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Рахмуллина В.В.

Глава города






                   С.П.Дьяков

УТВЕРЖДЕН
                                                                                           постановлением 

администрации города 

                                                                                           от 23.08.2012 № 1219
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 предоставления муниципальными учреждениями культуры 

муниципальной услуги «Предоставление информации                         об организации дополнительного образования в учреждениях сферы культуры г. Березники» 

I.Общие положения предоставления муниципальной услуги

1.1.Наименование административного регламента предоставления 
муниципальной услуги

Наименование административного регламента – «Административный регламент предоставления муниципальными учреждениями культуры муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования                          в учреждениях сферы культуры г. Березники»                                   (далее - Административный регламент).

1.2.Предмет регулирования административного регламента 

предоставления Учреждениями муниципальной услуги

Административный регламент  определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальными учреждениями культуры                  (далее – Учреждениями)  муниципальной услуги. 

1.3.Описание заявителей 
Получателями муниципальной услуги являются физические  и юридические лица (далее - заявители), имеющие намерение получить интересующую их информацию об организации дополнительного образования в учреждениях сферы культуры г. Березники.  
1.4.Требования к информированию о порядке 
предоставления муниципальной услуги

1.4.1.Заявители в обязательном порядке информируются специалистами Учреждений:

о сроке и месте предоставления муниципальной услуги;

об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

1.4.2.Способы получения информации о порядке предоставления  муниципальной услуги: 

непосредственно в зданиях Учреждений, участвующих                       в оказании муниципальной услуги,  на информационных  стендах,              в раздаточных информационных материалах (рекламная продукция на бумажных носителях: брошюры, буклеты, листовки, памятки и т.д.), 

в печатных средствах массовой информации (газеты, журналы, проспекты);


в электронных средствах массовой информации, на телевидении и радио (интервью, анонсы, сюжеты, тематические программы и специальные выпуски);


с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: на вебсайте управления культуры администрации города и  Учреждений;

консультирование по телефону; 

личное консультирование специалистами Учреждения, ответственными за предоставление муниципальной услуги;


запрос по электронной почте;


письменный запрос. 


1.4.3.Информация о местонахождении  Учреждений, графике их работы, контактных телефонах, электронных адресах предоставляется специалистами Учреждений  с использованием средств телефонной связи, посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»); публикации в средствах массовой информации,  издания информационных  материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

1.4.4.Места размещения(получения) информации о порядке предоставления Учреждениями муниципальной услуги:

	Место нахождения Учреждения
	График работы
	Телефоны для справок
	Адрес электронной почты и вебсайта

	Портал государственных и муниципальных услуг Пермского края;
Федеральный портал государственных услуг 
	
	
	www.gosuslugi.permkrai.ru
www.gosuslugi.ru

	Управление культуры администрации города: 

ул. Ломоносова, 60, каб. 21,                    г. Березники, Пермский край, Россия, 618400
	пн.- чт.:
08.30-17.30

(обед: 12.00-12.48)

пт : 08.30-16.30           (обед: 12.00-12.48)

вых.: сб., вс.
	тел./факс:
8 (34 24)

23-42-64;

телефон для справок:
8 (3424)

25-06-36
	e-mail: berkultura@yandex.ru 

http://berkultura.ru


	МБОУ ДОД ДШИ «ШТБ»:
ул. Льва Толстого, 50, г. Березники, Пермский край, Россия, 618419
	пн.- пт.:
08.30-17.30

(обед: 12.00-13.00)

пт: 08.30-16.30           (обед: 12.00-13.00)

вых.: сб., вс.
	тел./факс:
8 (3424)

23-46-77


	e-mail: shtb@mail.ru
http://berballet.ru


	МБОУ ДОД ДШИ «ДМШ № 1 им. П.И.Чайковского»:
ул. Свердлова, 69а, г. Березники,

Пермский край, Россия, 618416
	пн.- пт.:
08.30-17.30

(обед: 12.00-13.00)

вых.: сб., вс
	тел./факс:
8 (3424)

27-40-34;
телефон для справок:

8 (3424)

26-18-64
	e-mail: berezniki_dmsh1 @mail.ru
http://muza1.ru


	МБОУ ДОД ДШИ «ДМШ № 2 «Камертон»:                ул. Парижской Коммуны, 10,

г. Березники,

Пермский край, Россия, 618416
	пн.- пт.:
08.30-17.30

(обед: 12.00-13.00)

вых.: сб., вс
	тел./факс: 

8 (3424)

27-79-94;
телефон для справок:

8 (3424)

27-83-70


	e-mail:  bereznikidmsh2@inbox.ru
http://kamerton59.ru



II.Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации об организации дополнительного образования в учреждениях сферы культуры г. Березники».
2.2.Наименование органа, предоставляющего

муниципальную услугу 

Муниципальную услугу предоставляют:

муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей детская школа искусств             «Школа – театр балета»; 

муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей детская школа искусств «Детская музыкальная школа № 1 им. П.И.Чайковского»; 

муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей детская школа искусств «Детская музыкальная школа № 2 «Камертон». 

2.3.Результат предоставления
 муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

предоставление информации об организации дополнительного образования в соответствующем учреждении сферы культуры                 г. Березники; 

обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4.Сроки предоставления  
муниципальной услуги
Сроки предоставления муниципальной услуги определяются              в зависимости от используемого вида информирования:


1)при использовании средств телефонной связи информация об организации дополнительного образования в учреждениях сферы культуры г. Березники предоставляется заявителю в момент обращения; 


2)на информационных стендах, расположенных непосредственно в помещениях Учреждений, информация предоставляется в соответствии с режимом работы Учреждений; 


3)при информировании в форме ответов на запросы, полученные по электронной почте, ответ на запрос направляется по электронной почте на электронный адрес  заявителя в течение 15 календарных дней  дня с момента поступления запроса; 

4)консультирование заявителя по интересующим вопросам во время личного приема специалистом не может превышать 10 минут;


5)информация на Интернет-сайте предоставляется круглосуточно;
6)при информировании в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте ответ на запрос направляется на почтовый адрес заявителя в течение 10-ти календарных дней со дня регистрации запроса.

2.5.Правовые основания для предоставления 
муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Конституция Российской Федерации;

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

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

Закон Российской Федерации от 09.10.1992  № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

Указ Президента Российской Федерации от 31.12.1993 № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»;

Закон Российской Федерации от 27.04.1993 № 4866-1                       «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»;

постановление  Правительства Российской Федерации                     от 11.11.2005 № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций предоставление государственных функций (предоставление государственных услуг)»;

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

Типовое положение об учреждении дополнительного образования детей;

Уставы учреждений, предоставляющих муниципальную услугу.

2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с законодательными или иными 

нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги

Для получения муниципальной услуги заявитель представляет           в учреждение заявление в произвольной форме с обязательным указанием:

наименования учреждения, в которое обращается;

фамилии, имени и отчества заявителя, почтового адреса или адреса электронной почты, по которому должен быть направлен         ответ, - для физических лиц;

полного наименования, адреса места нахождения, адреса электронной почты – для юридических лиц;
адреса места нахождения объекта, в отношении которого испрашивается информация.

2.7.Исчерпывающий перечень оснований 

для отказа в приеме документов, необходимых                                для предоставления муниципальной услуги
Основания для отказа в приеме документов:

отсутствие сведений о фамилии, имени и отчестве заявителя, почтовом адресе – для физических лиц; 

отсутствие полного наименования, адреса местонахождения – для юридических лиц;

отсутствие перечня запрашиваемой информации; 

отсутствие в заявлении подписи заявителя или его уполномоченного представителя.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для 

отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной  услуги являются: 

несоответствие запроса содержанию муниципальной услуги;

запрашиваемый потребителем вид информирования не предусмотрен настоящим Административным регламентом;



запрос содержит нецензурные или оскорбительные выражения;



текст электронного запроса не поддаётся прочтению;

запрашиваемая информация не связана с деятельностью данного Учреждения по предоставлению муниципальной услуги.

2.9.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пермского края, муниципальными правовыми актами

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.10.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 подаче запроса и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.

2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги с момента подачи заявления

Все запросы заявителей регистрируются в журнале регистрации входящей корреспонденции (далее – ЖРВК) в день их поступления           в течение 5-ти минут после подачи запроса.

 2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга: к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, 

информационным стендам с образцами их заполнения 

и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.12.1.На информационных стендах должна размещаться следующая информация:
полное наименование, режим работы Учреждений; 
почтовый адрес, адрес электронной почты и вебсайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
контактные телефоны специалистов Учреждений, ответственных за предоставление муниципальной услуги;
текст настоящего Административного регламента.

2.12.2.Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений. Информационные материалы должны находиться в месте, где обеспечивается беспрепятственный проход к ним.

2.12.3.Места для ожидания приёма должны быть оборудованы стульями, обеспечивать возможность комфортного ожидания сидя не менее трех человек, обеспечены местами общего пользования (туалетами) и хранения верхней одежды заявителей.

2.13.Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

информация о месте, времени и сроках предоставления  муниципальной услуги доступна для всех граждан;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей;

полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента.

2.14.Иные требования к предоставлению муниципальной услуги    (в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах) и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.14.1.Предоставление муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронной почты: запрос о предоставлении информации может быть направлен в Учреждения по электронной почте. Ответ на такое заявление направляется по указанному в запросе адресу электронной почты.

2.14.2.С 2013 года данную услугу можно будет получить с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на сайтах Учреждений, заполнив заявление установленной формы, размещенное на сайте. Ответ на запрос будет направлен заявителю на указанный в запросе адрес электронной почты.

III.Административные процедуры предоставления 

муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация  запроса;

рассмотрение запроса, поиск необходимой информации;

предоставление информации об организации дополнительного образования в учреждениях сферы культуры г. Березники либо мотивированного отказа в предоставлении информации.

Блок-схема последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования в учреждениях сферы культуры г. Березники» представлена в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

3.1.Приём и регистрация запроса

3.1.1.Основанием для начала данной процедуры является поступление в Учреждение письменного или устного запроса заявителя. Форма письменного запроса представлена в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

3.1.2.Запрос, направленный в Учреждение почтовым отправлением или полученный при личном обращении заявителя, регистрируются специалистом Учреждений, ответственным за ведение делопроизводства.

3.1.3.После регистрации запрос передается руководителю Учреждения.  Руководитель Учреждения  в соответствии со своей компетенцией передает запрос для исполнения специалисту Учреждения, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.1.4.Максимальный срок выполнения процедуры составляет 3 дня.

3.1.5.Запрос  также может быть направлен в электронном виде.

3.1.6.Результат административного действия – зарегистрированный запрос с визой руководителя Учреждения.

3.2.Рассмотрение запроса, поиск необходимой информации
3.2.1.Основанием для начала данной процедуры является получение запроса специалистом Учреждения, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

3.2.2.Специалист  Учреждения, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

формирует информацию или готовит мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги; 

оформляет их на официальном бланке Учреждения; 

передает на подпись руководителю Учреждения.

3.2.3.Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 дня. 

3.3.Предоставление информации об организации дополнительного образования в учреждениях сферы культуры г. Березники

либо мотивированного отказа в предоставлении информации

3.3.1.Специалист Учреждения, ответственный за предоставление  муниципальной услуги, в течение 3-х рабочих дней информирует заявителя (контактное лицо заявителя) о результате предоставления муниципальной услуги способами, обеспечивающими оперативность получения указанной информации (телефонограмма, факс, электронная почта, почта). Специалист Учреждения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, обязан удостовериться в получении заявителем (или контактным лицом заявителя) запрашиваемой информации.



3.3.3.При информировании по телефону специалист Учреждения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, должен назвать свою фамилию, должность, а также наименование Учреждения, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать заявителя по  вопросам организации дополнительного образования в Учреждении.


3.3.4.При личном обращении в Учреждение заявитель обращается непосредственно к специалисту Учреждения, ответственному за предоставление муниципальной услуги, который производит регистрирующую запись в ЖРВК и информирует обратившегося по вопросам организации дополнительного образования в Учреждении.

3.3.5.Результатом административной процедуры является оперативно переданный (отправленный) заявителю подготовленный ответ на его запрос либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

IV.Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

  
4.1.Порядок осуществления текущего контроля соблюдения 

и исполнения ответственными должностными лицами 

положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования 

к предоставлению муниципальной услуги
Контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению  муниципальной услуги, осуществляется директорами Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу.

Текущий контроль за соблюдением полноты и качества предоставления муниципальной услуги, последовательности действий, предусмотренных настоящим Административным регламентом, и принятием решений осуществляется директорами Учреждений и включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителя.

4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых 

и внеплановых проверок полноты и качества 

предоставления муниципальной услуги

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании нормативных актов администрации города.  При плановой проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением  муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Внеплановая проверка может проводиться по конкретному обращению (жалобе) заинтересованных лиц.

Проверки проводятся в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

4.3.Ответственность муниципальных служащих и иных 

должностных лиц за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Должностные лица Учреждений, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность  за соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, порядка рассмотрения запросов о предоставлении муниципальной услуги.

4.4.Требования к порядку и формам контроля предоставления муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен путём запроса соответствующей информации при условии, что она не является конфиденциальной.

V.Порядок обжалования решений и действий (бездействия)

 органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1.Досудебное (внесудебное) обжалование
5.1.1.Действия (бездействие) должностных лиц (специалистов) Учреждений, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги, могут быть обжалованы:

директору Учреждения по адресу, указанному в подпункте 1.4.4  подраздела 1.4 раздела I настоящего Административного регламента;

начальнику Управления культуры администрации г. Березники по адресу: 618400, ул. Ломоносова, 60.
Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба (обращение), поступившая лично от заявителя или направленная в виде почтового отправления.

5.1.2.В жалобе в обязательном порядке указываются:

наименование органа, в который направляется жалоба;

фамилия, имя, отчество заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

обстоятельства обжалуемого действия (бездействия);

основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы.

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действия (бездействие) которого обжалуется, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.1.3.Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих дней с момента ее регистрации.

5.1.4.По конкретной жалобе заявителя должностным лицом, ответственным за рассмотрение жалобы, проводится проверка и принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения заявителя, направляется заявителю в течение 15-ти дней.

Ответ на жалобу не дается в случаях:

если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или указаны недействительные сведения;

если текст жалобы не поддается прочтению;

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

если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. 

5.2. Судебное обжалование
Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц в судебном порядке, подав письменное заявление в суд города Березники в трехмесячный срок со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и законных интересов. 

Приложение  1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальными учреждениями культуры муниципальной услуги 
«Предоставление информации    об организации дополнительного образования в учреждениях 

сферы культуры г. Березники»

Блок-схема
последовательности административных процедур 
предоставления муниципальными учреждениями культуры 
муниципальной услуги 
«Предоставление информации об организации дополнительного образования в учреждениях сферы культуры г. Березники»

	Подача запроса о предоставлении информации



	
	

	Регистрация запроса

 

	
	

	Рассмотрение запроса,
поиск необходимой информации


	
	

	Предоставление информации либо мотивированного отказа 
в предоставлении муниципальной услуги


Приложение  2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальными учреждениями культуры муниципальной услуги 
«Предоставление информации     об организации дополнительного образования в учреждениях 

сферы культуры г. Березники»

Директору  ____________________________

                     (наименование учреждения)                                  ______________________________________                             

                                          ______________________________________

                             (Ф.И.О. директора)

Фамилия __________________________

Имя  _____________________________

Отчество __________________________

Место регистрации:

Город ____________________________

Улица ____________________________

Дом _____ кв. __________

Телефон __________________________                             

Паспорт серия _______ № ____________

Выдан ___________________________
Запрос на предоставление информации 

Прошу предоставить информацию в письменном виде                      об организации дополнительного образования в Вашем учреждении по следующим вопросам:

1.

2.

3. 

«____»_________________20____год            ________________/___________/   

  (дата)                                                                                (подпись)
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