Утвержден

постановлением администрации

городского округа Кинель

Самарской области

от 18.03.2010  г. № 783
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги
«Дополнительное  образование  в  сфере  культуры»  

городского  округа  Кинель  Самарской  области
 

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной  услуги «Дополнительное  образование  в  сфере  культуры» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности дополнительного образования в муниципальных учреждениях города, реализующих дополнительные образовательные программы и услуги. Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), а также порядок взаимодействия между должностными, физическими и юридическими лицами при исполнении муниципальной услуги "Организация предоставления дополнительного образования детям в автономных учреждениях города" (далее - муниципальная услуга).
1.2. Выполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

▪         Конвенцией о правах ребёнка;
▪         Конституцией Российской Федерации;
▪         Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);
▪         Федеральным законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (с изменениями и дополнениями);
▪         Федеральным законом от 24.06.1999 года № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» (с изменениями и дополнениями);  
▪         Законом Российской Федерации от 07.02.1992 года № 2300-1 «О защите прав потребителей» (с изменениями и дополнениями);
▪         постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 233 «Об утверждении типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей» (с изменениями и дополнениями);
▪         распоряжениемПравительства Российской Федерации от 18.12.2006 № 1760-р «Стратегия государственной молодежной политики в Российской Федерации»;
▪         Уставом городского  округа Кинель  Самарской  области;
▪        Положением об управлении  культуры и молодежной политике администрации городского  округа Кинель  Самарской  области;
▪         Уставами  муниципальных образовательных  учреждений  дополнительного  образования  детей.
1.3. Муниципальная услуга осуществляется  Управлением  культуры и молодежной  политики администрации г.о. Кинель  Самарской  области (далее –Управление). 

1.4. Административные действия в рамках исполнения муниципальной услуги осуществляются специалистами Управления в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.

 

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Перечень учреждений культуры:

Муниципальное  образовательное  учреждение  дополнительного образования  детей  «Детская  школа  искусств №1» (далее- МОУ ДОД «ДШИ №1»)
Муниципальное  образовательное  учреждение  дополнительного образования  детей  «Детская  школа  искусств №3» (далее- МОУ ДОД «ДШИ №3»)
Муниципальное  образовательное  учреждение  дополнительного образования  детей  «Детская  музыкальная школа  №1» (далее- МОУ ДОД «ДМШ №1»)
Муниципальное  образовательное  учреждение  дополнительного образования  детей  «Детская  музыкальная школа  №2» (далее- МОУ ДОД «ДМШ №2»)
Муниципальное  образовательное  учреждение  дополнительного образования  детей  «Центр  эстетического  воспитания» (далее- МОУ ДОД «ЦЭВ»)
2.2. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является предоставление дополнительного образования детям в возрасте до 18 лет в учреждениях, имеющих соответствующую лицензию (разрешение).

2.3. Учреждения обеспечивают предоставление муниципальной услуги гражданам. Муниципальная услуга в сфере предоставления дополнительного образования детям, получающим дополнительное образование в рамках муниципального задания, предоставляется по  льготной  оплате (для определенной  категорий населения). 

 2.4. Граждане имеют право на неоднократное обращение за получением муниципальной услуги, а также на одновременное получение нескольких муниципальных услуг.

3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

3.1. Информация, а также консультации по предоставлению муниципальной услуги предоставляются  Управлением при личном обращении граждан, при обращении с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения обращений в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет). 

3.2. Местонахождение управления : ул.Мира, 42а, г.Кинель Самарской  области. 

- Почтовый адрес  управления  для направления документов и обращений: ул.Мира, 42а, 

г.Кинель  Самарской  области, 446430

- Адрес электронной почты:kultura-kinel@mail.ru
- Телефон 8 (84663) 61276, 21548.

3.3. График (режим) работы управления:
Понедельник - пятница                8.00 - 17.00
 Суббота, воскресенье                 выходные
 Обеденный перерыв                  12.00 - 13.00 
3.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Управления, осуществляющие муниципальную услугу, подробно в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

3.5.При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить   на    поставленные    вопросы, телефонный    звонок    должен         быть 
переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

3.6.В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, принявший звонок, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое, удобное для заинтересованного лица, время для устного информирования. 

4. Порядок предоставления муниципальной услуги

4.1. Занятия в муниципальных  образовательных  учреждениях  дополнительного  образования  детей начинаются 1 сентября и заканчиваются 25 мая. Прием в учреждение может осуществляться в течение всего учебного года при наличии свободных мест. Родители (или законные представители) приносят заявление на имя директора учреждения с просьбой принять ребенка в учреждение.

В учреждениях системы культуры с родителями (законными представителями) заключаются договоры-соглашения, в которых указываются сроки обучения, условия добровольного  пожертвования , права и обязанности сторон.

Юридический адрес учреждений:

МОУ ДОД «Детская школа искусств №1»:

446441, 

Самарская  обл., г.Кинель,  п.г.т.Алексеева 
ул.Зазина, 12
телефон: 37-018

МОУ ДОД «Детская школа искусств №3»:

446430

Самарская  обл., г.Кинель,  

ул.Маяковского, 51

телефон: 61345

МОУ ДОД «Детская музыкальная школа  №1»:

446430

Самарская  обл., г.Кинель,  

ул.Пушкина, 29

телефон: 21310

МОУ ДОД «Детская музыкальная школа  №2»:

446442
Самарская  обл., г.Кинель,  п.г.т.Усть-Кинельский

ул.Спортивная, 6

телефон: 46434

4.2. При приеме на хореографическое отделение необходимо медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка.

4.3. Приказ о зачислении ребенка в учреждение дополнительного образования издается в тот же день, когда было написано заявление о приеме или подписан договор-соглашение с родителями.

4.4. Учреждение оказывает  дополнительные платные образовательные услуги не в рамках исполнения муниципальной услуги, финансируемой из бюджета. Виды оказываемых  дополнительных  платных образовательных услуг устанавливаются  Уставом учреждения, утверждаемом Учредителем, при наличии соответствующих лицензий и оказываются на основании заключенных договоров с юридическими или физическими лицами.

4.5. В случае неудовлетворенности качеством предоставления муниципальной услуги родители (или законные представители) могут обратиться к директору учреждения или специалистам Управления.

5. Порядок  формы контроля за предоставлением услуги
5.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги по организации массового досуга и отдыха населения в сфере культуры и искусства и принятием решений осуществляется директорами  МОУ ДОД    «ДШИ», директорами  МОУ  ДОД «ДМШ», директором МОУ  ДОД  «ЦЭВ»,ответственным за организацию работы по ее предоставлению. 

5.2. Контроль полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами Управления путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента, ежемесячного мониторинга деятельности учреждений. 

5.3. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги осуществляется руководителем, а также должностными лицами органов, участвующих в оказании данной услуги.

5.4. Контроль осуществляется путем проведения проверок по соблюдению и исполнению положений настоящего регламента, инструкций, содержащих порядок предоставления услуги.

5.5. Управление культуры и молодежной политики администрации городского  округа  Кинель проводит тематические проверки за соблюдением порядка оказания услуги.

5.6. Проверки осуществляются на основании планов проведения проверок (плановые проверки).

5.7. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается проверяющим, руководителем учреждения культуры.

5.8. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав пользователей, к виновному лицу осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

6. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых    в ходе предоставления муниципальной услуги

6.1. Обжалование действия (бездействия) и решений осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Пользователь в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

- фамилию, имя, отчество;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- изложение сути жалобы; 

- личную подпись и дату;

- в случае необходимости в подтверждение своих доводов пользователь прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии. 

Жалоба в письменном виде подается в администрацию г. о.Кинель  Самарской  области  по почтовому (электронному) адресу или по факсу:

- ул.Мира, д.42а, г. Кинель  Самарской  обл. 446430

- тел./факс (884663) 2-15-70, 6-38-40 

- kineladmin@yandex.ru
6.2.Поступившая в администрацию г.о. Кинель жалоба подлежит регистрации и рассмотрению в установленном порядке. 

Глава администрации  городского  округа  Кинель:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости – с участием пользователя, направившего жалобу, или его законного представителя; 

- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления, у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление  или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов пользователя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 
6.3.Ответ на жалобу, поступившую в администрацию г.о.Кинель, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении. 

6.4. Письменная жалоба, поступившая в администрацию г.о.Кинель, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалоб.
