ПРОЕКТ
            Приложение №1

            к постановлению Администрации

            ЗАТО г.Железногорск

            от  __ ______2011 г.  № ________
	Наименование административного регламента



	Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей в области культуры, расположенных на территории  ЗАТО Железногорск».

	1.Общие положения 


	1.1.Наименование муниципальной услуги


	«Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей в области культуры, расположенных на территории ЗАТО Железногорск».

	1.2.Описание заявителей административных действий
	Юридические и физические лица

	2. Стандарт предоставления муниципальной услуги



	2.1.Наименование муниципальной услуги


	«Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей в области культуры, расположенных на территории ЗАТО Железногорск».

	2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Предоставление муниципальной услуги осуществляется должностными лицами муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей в области культуры, расположенных на территории ЗАТО Железногорск:

1. МКОУ ДОД «Детская школа искусств им. М.П. Мусоргского» Красноярский край, г. Железногорск, ул. Андреева, 14.   

График работы: 

Понедельник-пятница с 8:00 до 21:00 ч; 

Суббота с 8:00 до 19:00

Воскресенье  - выходной

Контакты: тел.: 8(3919) 75-85-74; 75-42-87, факс 8(3919) 75-66-89, e-mail: muzmus@rambler.ru.

2.   МКОУ ДОД «Детская художественная школа» Красноярский край, г. Железногорск, ул. Школьная, 18

График работы: понедельник – пятница  с 8:00 до 22:00 

Суббота 8:00 - 20:00

Воскресенье-выходной                                                                      Контактный телефон: 8(3919) 72-54-25; факс: 8(3919) 72-56-46.  

e-mail: jeleznogorsk_dhs@mail.ru    

3. МКОУ ДОД «Детская школа искусств № 2, Красноярский край, п. Подгорный, ул. Лесная, 11. 

График работы:                     

понедельник-пятница с 9:00 до 21:00

суббота с 9:00 до 17:00

воскресенье – выходной

Контактный телефон:8(3919)79-63-14, факс: 8(3919) 79-65-60

e-mail: moudshi@mail.ru 


	2.3. результат предоставления муниципальной услуги
	При личном обращении за предоставлением муниципальной услуги результатом предоставления муниципальной услуги, является предоставление информации в устной форме с предоставлением (в случае необходимости) информационных (справочных) материалов, оформленных в виде информационных листков, брошюр, справочников, или иных информационных материалов на бумажном носителе.

В случае письменного обращения (в том числе, по электронным каналам связи), результатом предоставления муниципальной услуги, является подготовка и направление ответа в письменной форме с указанием в нем необходимой информации по указанному обратному адресу в обращении заявителя.

При публичном информировании Заявителей результатом предоставления муниципальной услуги является размещение публикаций (статей, заметок) в средствах массовой информации, на информационных стендах муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей в области культуры, расположенных на территории ЗАТО Железногорск.



	2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 
	Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут с момента личного обращения заявителей в устной форме, с предоставлением (в случае необходимости) информационных (справочных) материалов, оформленных в виде информационных листков, брошюр, справочников или иных информационных материалов на бумажном носителе) 

В  случае письменного обращения срок предоставления муниципальной услуги при обращении Заявителя не должен превышать 30 дней с момента поступления обращения. 

 В случае направления запроса в другие государственные органы, органы местного самоуправления или иным должностным лицам для предоставления муниципальной услуги, руководители  образовательных учреждений вправе продлить срок рассмотрения обращения Заявителя, но не более, чем на 30 дней, с обязательным уведомлением Заявителя о продлении срока рассмотрения его обращения.



	2.5. правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	· Конституция Российской Федерации («Российская газета», 21.01.2009, №7);

· Гражданский кодекс Российской Федерации (Печатное издание ГК РФ. © 2007—2011). 

· Бюджетный кодекс Российской Федерации  ("Собрание законодательства РФ", 03.08.1998, N 31) 

· Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40);

· Федеральный закон Российской Федерации от 12.01.1996 № 7-ФЗ (ред. от 26.06.2007, с изм. от 19.07.2007) "О некоммерческих организациях". ("Собрание законодательства РФ", 15.01.1996, N 3, ст. 145, "Российская газета", N 14, 24.01.1996.);

· Закон Российской Федерации от 10.07.92 № 3266-1 «Об образовании» («Собрание законодательства Российской Федерации», 15.01.1996, № 3, ст. 150); 

· Основы законодательства Российской Федерации о культуре" (в ред. от 29.12.2006, с изм. и доп., вступающими в силу с 08.01.2007). 

· Федеральный закон от 24.07.1998 N 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 03.08.1998, N 31, ст. 3802, «Российская газета», N 147, 05.08.1998);

· Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 05.05.2006, № 95);

· Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей» (редакция документа от 09.01.1996 опубликована в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации», 15.01.1996, № 3, ст. 140);

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

· Распоряжение Правительства Российской Федерации от 25.08.2008 № 1244-р «Концепция развития образования в сфере культуры и искусства в Российской Федерации на 2008 - 2015 гг.» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2008 г., № 35); 

· Постановление Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей» («Собрание законодательства Российской Федерации», 20.03.1995, № 12, ст. 1053);

· Постановление Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» («Собрание законодательства Российской Федерации», 21.11.2005, № 47, ст. 4933);

· Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 03.04.2003 № 27 «О введении в действие СанПиН 2.4.4.1251-03 Санитарно-эпидемиологические требования к учреждениям дополнительного образования детей (внешкольные учреждения)»;

· Постановление Правительства Красноярского края от 13.09.2010 № 475-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения исполнительными органами государственной власти Красноярского края административных регламентов предоставления государственных услуг»;

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

· Письмо Департамента молодежной политики, воспитания и социальной защиты детей Министерства образования и науки Российской Федерации от 11.12.2006 г. № 06-1844 «О примерных требованиях к программам дополнительного образования детей» («Вестник образования», январь, 2007, № 2);

· Письмо Департамента молодежной политики, воспитания и социальной защиты детей Министерства образования и науки Российской Федерации от 26.03.2007 № 06-636 «Об образовательных учреждениях дополнительного образования детей» («Официальные документы в образовании», май, 2007, № 14);

· Письмо Министерства образования и науки Российской Федерации от 20.05.2003 г. № 28-51-391/16 «О реализации дополнительных образовательных программ в учреждении дополнительного образования детей» («Вестник образования России», 2003, № 14);

· Распоряжение Администрации ЗАТО  г. Железногорск от 16.02.2010 № 107р-пр «О предельном объеме учебной нагрузки (преподавательской работе) руководителей образовательных учреждений дополнительного образования детей учреждений культуры ЗАТО Железногорск».

	2.6. исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	Для получения муниципальной услуги необходимо личное устное обращение Заявителя.

Обращение по желанию заявителя может быть составлено в письменном виде и передано по почте, в том числе и по электронным каналам связи. В письменном обращении обязательно содержание следующей информации:

для физических лиц – фамилия, имя, отчество, почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, содержание запроса необходимой информации в рамках предоставления муниципальной услуги, личную подпись и дату обращения;

для юридических лиц: наименование и реквизиты юридического лица, почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, содержание запроса необходимой информации в рамках предоставления муниципальной услуги, наименование должности, фамилия, имя, отчество, подпись и дата обращения.

При обращении Заявителей в устном порядке, необходимо предоставление документа, удостоверяющего личность Заявителя, с сообщением сути запроса необходимой информация в рамках предоставления муниципальной услуги, а также номеров контактных телефонов, почтового или электронного адресов по которым в дальнейшем можно связаться с Заявителем, для предоставления информации, в случае, если это невозможно осуществить в момент обращения Заявителя.

	2.7. исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	отсутствует

	2.8. исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	При письменном обращении (в том числе, переданном 
по электронным каналам связи) Заявителя:

· несоответствие письменного обращения требованиям, указанным в пункте 2.6.  настоящего Административного регламента;

· в случае содержания в обращении заявителя нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз для жизни руководителей или специалистов образовательных учреждений,  отвечающих за предоставление муниципальной услуги, а также членов их семей;

· текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается Заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению в течение 7 дней с момента поступления обращения (регистрации) в образовательных учреждениях;

· в письменном обращении Заявителя содержится запрос информации, которая ему уже направлялась;

· запрашиваемая информация содержит персональные данные других граждан, не подлежащих разглашению другим лицам;

· ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

При устном обращении Заявителя:

· несоответствие устного обращения требованиям, указанным в пункте 2.6. настоящего Административного регламента;

· непристойное поведение, либо оскорбительное обращение к руководителям или специалистам образовательных учреждений, отвечающих за предоставление муниципальной услуги;

· при создании заявителем угрозы жизни, здоровью или имуществу руководителей и специалистов образовательных учреждений, отвечающих за предоставление муниципальной услуги;

· запрашиваемая информация содержит персональные данные других граждан, не подлежащих разглашению другим лицам;

ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

	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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;


	Предоставление муниципальной услуги для заявителей осуществляется бесплатно.



	2.10. максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;


	Прием обращений Заявителя ведется должностными лицами, ответственных за предоставление муниципальной услуги  без предварительной записи в порядке живой очереди. 
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут с момента личного обращения заявителей в устной форме с предоставлением (в случае необходимости) информационных (справочных) материалов, оформленных в виде информационных листков, брошюр, справочников или иных информационных материалов на бумажном носителе). 



	2.11. срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	Регистрация запроса заявителя, в случае поступления запроса в письменном виде – в день поступления запроса, но не более одного рабочего дня. 

	2.12. требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги;


	Место предоставления муниципальной услуги включает в себя места для ожидания, приема Заявителей, которые оборудованы стульями (креслами) и столами, и обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями (в случае необходимости).

В помещении, в котором осуществляется прием Заявителей, предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей (гардероб).

В местах предоставления муниципальной услуги размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и персонала муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, в соответствии с действующим законодательством РФ и Правилами пожарной безопасности.



	2.13. показатели доступности и качества муниципальных услуг;
	· право на получение муниципальной услуги имеет каждый гражданин независимо от его пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии. 

· своевременность и оперативность предоставления информации необходимой для предоставления  муниципальной услуги;

· точность и достоверность предоставляемой информации в рамках муниципальной услуги;

· обнародование (опубликование) муниципальными учреждениями культуры информации о своей деятельности в средствах массовой информации;

· размещение муниципальными учреждениями культуры информации о своей деятельности в сети Интернет;

· размещение информации о своей деятельности на информационных стендах в помещении муниципальных учреждениях культуры;

· присутствие граждан, в том числе представителей организаций, общественных объединений на заседаниях коллегиальных органов муниципальных учреждений культуры при рассмотрении вопросов по предоставлению указанной муниципальной услуги;

· общий уровень укомплектованности кадрами в соответствии со штатным расписанием, обеспечивающего возможность предоставления муниципальной услуги в необходимом объеме и надлежащем качестве не менее 70%;

· должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги должны иметь соответствующее образование, квалификацию, аттестацию;

· должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги должны проходить повышение квалификации не реже одного раза в 5 лет по любой из установленных форм (стажировка – от 72 часов, мастер-класс – от 36 часов, курсы повышения квалификации – от 108 часов и др.);

· повышение квалификации является обязательным условием при прохождении работником муниципального учреждения культуры аттестации на присвоение квалификационной категории;

· общий уровень укомплектованности кадрами в соответствии со штатным расписанием, обеспечивающего возможность предоставления муниципальной услуги в необходимом объеме и надлежащем качестве не менее 70%;

· должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги должны иметь соответствующее образование, квалификацию, аттестацию;

· должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги должны проходить повышение квалификации не реже одного раза в 5 лет по любой из установленных форм (стажировка – от 72 часов, мастер-класс – от 36 часов, курсы повышения квалификации – от 108 часов и др.);

· повышение квалификации является обязательным условием при прохождении работником муниципального учреждения культуры аттестации на присвоение квалификационной категории;



	2.14. иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
	Отсутствуют.

	3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

	3.1. Описание административной процедуры «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей в области культуры, расположенных на территории ЗАТО Железногорск»

	3.1.1.Юридические факты, необходимые для начала административной процедуры

 
	Личное обращение заявителя за предоставлением информации или регистрация письменного заявления о предоставлении информации в день поступления  в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей в области культуры во входящей документации.



	3.1.2.Сведения о должностном лице (исполнителе)


	Ответственными за предоставление информации и исполнение административной процедуры являются:

1. Директор и должностные лица (преподавательский состав) Муниципального казенного образовательного  учреждения дополнительного образования детей «Детская школа искусств им. М. П. Мусоргского», расположенного по адресу: Красноярский край, г. Железногорск, ул. Андреева, 14

Контакты: тел.: 8(3919) 75-85-74; 75-42-87, факс 8(3919) 75-66-89, e-mail: muzmus@rambler.ru
2. Директор и должностные лица (преподавательский состав) Муниципального казенного образовательного учреждения дополнительного образования детей «Детская школа искусств № 2», расположенного по адресу: Красноярский край, п. Подгорный, ул. Лесная, 11. телефон:8(3919)79-63-14, факс: 8(3919) 79-65-60; e-mail: moudshi@mail.ru
3. Директор и должностные лица (преподавательский состав) Муниципального казенного образовательного учреждения дополнительного образовательного детей «Детская художественная школа», расположенного по адресу: Красноярский край, г. Железногорск, ул. Школьная, 18. Контакты: тел.: 8(3919) 72-54-25; факс: 8(3919)72-56-46.  e-mail: jeleznogorsk_dhs@mail.ru 
   

	3.1.3.Содержание административной процедуры


	В случае обращения заявителя, должностным лицом, ответственного за предоставление муниципальной услуги предоставляется вся необходимая информация (в рамках предоставляемой муниципальной услуги) в соответствии с запросом заявителя. В ходе предоставления муниципальной услуги, заявителю могут быть представлены информационно-справочные материалы, оформленные в виде: информационных листков, брошюр, справочников, иных информационных материалов на бумажных носителях.

 При поступлении письменного заявления в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей директор  муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей в области культуры (далее – директор) назначает ответственного исполнителя – должностное лицо учреждения (далее - исполнитель). 

Исполнитель рассматривает поступившее заявление на предмет возможности предоставления информации, либо выявления оснований для отказа в предоставлении информации, указанных в пункте 2.8 настоящего регламента.

По результатам рассмотрения заявления исполнитель осуществляет подготовку проекта ответа либо с предоставлением информации, либо с отказом в предоставлении информации.

Подготовленный исполнителем проект ответа направляется на подпись директору.

Директор подписывает проект ответа. В случае необходимости проект ответа возвращается на доработку с поручением директора. 

Далее подготовленный ответ направляется заявителю по почтовому адресу либо по электронным каналам связи, указанного в заявлении или выдача лично заявителю.



	3.1.4.Критерии для принятия решений


	Наличие или отсутствие информации

	3.1.5.Результаты выполнения административной процедуры

	- предоставление по запросу заявителя необходимой информации в рамках муниципальной услуги;

- уведомление об отказе в предоставлении информации, если установлены факты нарушения, указанных в п. 2.8. настоящего регламента

	3.1.6.Способ фиксации результата административной процедуры
	Регистрация подготовленного ответа для отправки по почтовому адресу либо по электронным каналам связи на письменное обращение заявителя в журнале исходящей корреспонденции. 



	4. Формы контроля за исполнением административного регламента



	4.1.Порядок осуществления текущего контроля


	4.1.1.Текущий контроль за соблюдением положений административного регламента

	Текущий контроль за соблюдением положений административного регламента осуществляется путем проведения проверки качества соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего регламента. Контроль осуществляют директора муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей в области  культуры ЗАТО Железногорск.


	4.1.2.Текущий контроль за принятием решений


	Текущий контроль за принятием решений ответственными лицами осуществляют директора муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей в области  культуры ЗАТО Железногорск.

	4.2.Порядок и периодичность осуществления 

плановых и внеплановых проверок

	4.2.1.Порядок и периодичность проверок


	При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением административной процедуры. Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается директорами муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей в области  культуры ЗАТО Железногорск.

Внеплановые проверки проводятся в связи с поступившей жалобой или обращением заявителя.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

По окончании текущего года директора муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей в области  культуры представляют Главе администрации ЗАТО г.Железногорск отчет  о результатах проведенных плановых проверок.

	4.2.2.Порядок и формы контроля 
	Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения прав граждан. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением административной процедуры. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

	4.3.Ответственность должностных лиц

	4.3.1.Ответственность исполнителей 


	Персональная ответственность специалистов  и должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

Лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, в случае ненадлежащего предоставления муниципальной услуги, своих служебных обязанностей, совершения противоправных действий, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.



	4.3.2.Ответственность руководителей


	Должностные лица, ответственные за осуществление текущего контроля, либо за предоставление муниципальной услуги, в случае ненадлежащего исполнения должностных обязанностей, совершения противоправных действий, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.



	4.4.Порядок и формы общественного контроля



	4.4.1.Контроль граждан 
	Граждане при проведении в отношении них проверок имеют право осуществлять защиту своих прав и (или) законных интересов в порядке, установленном  действующим законодательством Российской Федерации. Граждане имеют право в установленном порядке создавать объединения для осуществления общественного контроля за предоставлением муниципальной услуги.



	4.4.2.Контроль организаций
	Юридические лица независимо от их организационно-правовой формы в соответствии с учредительными документами имеют право осуществлять защиту своих прав и (или) законных интересов в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 

Юридические лица имеют право в установленном порядке создавать объединения для осуществления общественного контроля за предоставлением муниципальной услуги.



	5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих


	5.1. Информация о праве заявителей  
	Граждане, юридические лица имеют право на  досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.



	5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
	Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

- решение, действие или бездействие должностного лица, предоставляющих муниципальную услугу, которые повлекли за собой нарушение прав и свобод гражданина; 

-решения, принимаемые по результатам проверок лиц, предоставляющих муниципальную услугу.



	5.3. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы
	1. В письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией. 

2. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.  

3. Должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

4.Текст письменного обращения не поддается прочтению,  о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5. В письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо, либо уполномоченное на то лицо, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

6.Ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.



	5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
	Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является несогласие получателя муниципальной услуги с результатом предоставленной муниципальной услуги в установленный настоящим административным регламентом срок.

Поступившие в Администрацию ЗАТО г. Железногорск, МКУ «Управление культуры» или муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей в письменной либо электронной  форме жалобы (обращения) граждан, юридических лиц.

Поступившая в устной форме жалоба (обращение) граждан, юридических лиц на личном приеме, содержание которой занесено в Карточку приема.



	5.5. Права заявителя на получение информации
	1.Получать достоверную информацию о деятельности муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей.

2.Отказаться от получения информации о деятельности муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования.

3.Не обосновывать необходимость получения запрашиваемой информации о деятельности муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей, доступ к которой не ограничен.

4.Обжаловать в установленном порядке акты и (или) действия (бездействие) муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей, его должностных лиц, нарушающие право на доступ к информации о деятельности  муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей и установленный порядок его реализации.

5.Требовать в установленном законом порядке возмещения вреда, причиненного нарушением его права на доступ к информации о деятельности муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей.


	5.6. Адреса для направления жалобы
	С жалобой (претензией) гражданин вправе обратиться лично или направить письменно:

· в муниципальное казенное учреждение «Управление культуры» по адресу: 662973, Красноярский край, ЗАТО Железногорск, город Железногорск, улица Парковая, 5. e-mail: kul26zato@yandex.ru;

·  Муниципальное казенное образовательное  учреждение дополнительного образования детей «Детская школа искусств им. М. П. Мусоргского» по адресу: 662971, Красноярский край, г. Железногорск, ул. Андреева, 14. E-mail: muzmus@rambler.ru;

· Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская школа искусств № 2» по адресу: 662991, Красноярский край, п. Подгорный, ул. Лесная, 11.E-mail: moudshi@mail.ru;

· Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская художественная школа» по адресу: 662971 Красноярский край, г. Железногорск, ул. Школьная, 18. E-mail: jeleznogorsk_dhs@mail.ru    

	5.7.Сроки рассмотрения жалобы


	Письменная жалоба (обращение) рассматривается в течение тридцати дней со дня регистрации жалобы (обращения) в Администрации ЗАТО г. Железногорск, МКУ «Управление культуры» или муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей.

В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на устную жалобу с согласия, обратившегося с жалобой лица может быть дан устно в ходе приема, о чем делается запись в карточке приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов в тридцатидневный срок. 


	5.8.Результаты досудебного (внесудебного) обжалования


	По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в удовлетворении жалобы.



	Приложения к административному регламенту

	Приложение А 
	Блок-схема административных процедур

	Приложение В 
	Заявление 


Приложение А







        к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР 
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей в области культуры, расположенных на территории ЗАТО Железногорск»















                                                                                       Приложение В 

к административному регламенту
(Для юридических лиц)
	Наименование 

и реквизиты 

организации
660000, г. __________, ул. _______, __

тел. (___) _______, факс. (___) _______

e-mail: ___________________________

№_____ от “___”__________20__г.
	Директору МКОУ ДОД «___________»




Прошу предоставить информацию (информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках, указать какие). 

Начальник (Руководитель)         





П.П. Петров

                                                                                                              “___”__________20   г.

Исп. Смирнова Е.И.

т. (8-000) 000-000
“___ ” ___________20___г.

Приложение В

 к административному регламенту
(Для физических лиц)

Директору МКОУ ДОД «____________________»

__________________________________________
от ________________________________________

                                                                            Ф.И.О.

Проживающего по адресу: ____________________

___________________________________________

Заявление 

Прошу предоставить информацию (об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках, указать какие)  

число, месяц, год                                                подпись и расшифровка фамилии

Обращение заявителя с письменным заявлением о предоставлении информации








Прием и регистрация заявления





Назначение исполнителя 





Рассмотрение заявления





Подготовка ответа заявителю





Отказ в предоставлении информации в случае наличия оснований, указанных в пункте 2.8 настоящего регламента





Подготовка информации 





Направление посредством почтовой связи или выдача лично заявителю информации





Направление посредством почтовой связи или выдача лично  заявителю уведомления об отказе в предоставлении информации








