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РЕСПУБЛИКА ДАГЕСТАН

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ                      «ГОРОД КИЗИЛЮРТ»


П О С Т А Н О В Л е н и Е     

    № 382-П                                                                                             29.04.2016г.

Об утверждении административных регламентов исполнения муниципальных услуг  в сфере культуры, туризма и молодежной политики администрации      
МО «Город Кизилюрт».

В соответствии с Федеральным Законом от  27.07.2010 года № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением МО «Город Кизилюрт» «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и административных регламентов исполнения муниципальных функций в МО «Город Кизилюрт»:

1. Утвердить административный регламент исполнения муниципальной услуги «Дополнительное образование детей в сфере культуры и искусства» (приложение № 1).
2. Утвердить прилагаемый административный регламент отдела культуры, туризма и молодежной политики администрации МО «Город Кизилюрт» по предоставлению муниципальной услуги «Осуществление проектов и молодежных программ, связанных с реализацией основных направлений молодежной политики в МО «Город Кизилюрт» (приложение № 2).
3. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте проведения культурно-массовых мероприятий, проходящих в муниципальных учреждениях культуры  г. Кизилюрта (приложение № 3).
4. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги в электронном виде Муниципальной централизованной библиотечной системой г. Кизилюрта (приложение № 4).
5. Начальнику отдела культуры, туризма и молодежной политики Аминовой З. Б. обеспечить публикацию настоящего постановления в газете «Кизилюртовские вести» и размещение на официальном сайте администрации МО «Город Кизилюрт».
6. Контроль исполнения данного постановления возложить на заместителя главы администрации МО «Город Кизилюрт» Алиболатова А. А.                                                      
           ГЛАВА                      




           А.А. БЕКОВ
Приложение № 1
к постановлению

 главы администрации

МО «Город Кизилюрт»

                                                                                                                          от 29.04.2016г. №382-П  

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

« Дополнительное образование детей в сфере  культуры и искусства».
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования  административного регламента

Административный регламент  муниципальной услуги «Дополнительное образование детей в сфере культуры и искусства» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальной услуги, наиболее полного удовлетворения социального заказа детей и их родителей, создания комфортных условий для участников образовательного процесса, обеспечения необходимых организационных, кадровых, информационных условий для обучения в муниципальном казенном учреждении дополнительного образования «Детская школа искусств» г. Кизилюрт   (далее – МКУ ДО «ДШИ»). 

Административный регламент определяет последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги, а так же порядок взаимодействия с физическими и юридическими лицами, иными органами  МО «Город Кизилюрт»  при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги

Муниципальная услуга носит заявительный характер. Заявителем  муниципальной услуги  являются физические лица-родители (законные представители) детей в возрасте с 6 лет до 18 лет.
1.3.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

- в  Администрации МО «Город Кизилюрт»;

- в муниципальном казенном учреждении дополнительного образования «Детская школа искусств» г. Кизилюрт (сведения о местонахождении и  контактных телефонах МКУ ДО «ДШИ» представлены в Приложении 2 к настоящему Регламенту).

1.3.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги может осуществляться:
- посредством личного обращения Заявителя непосредственно в МКУ ДО «ДШИ»;

- посредством размещения соответствующей информации на интернет-сайте МКУ ДО «ДШИ»;

- в форме объявлений, помещаемых в установленных местах, как правило, по месту жительства граждан;

- посредством выходов в образовательные организации района с целью информирования о предоставлении услуги;

- размещения в федеральной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг»;

- с использованием средств телефонной связи;

- на информационных стендах в МКУ ДО «ДШИ» с указанием фамилий, имен, отчеств и должности преподавателей, предоставляющих услуги, выписки из Устава образовательной организации о правах и обязанностях обучающихся, правилах внутреннего распорядка и иных извлечений из законодательных и нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальных услуг.

1.3.3. Сведения о месте расположения и графике работы  МКУ ДО «ДШИ», а также о порядке получения муниципальной услуги размещаются  на официальном сайте  МКУ ДО «ДШИ». 

Информация о местонахождении и графике работы МКУ ДО «ДШИ»:

368120, Республика Дагестан, г.Кизилюрт, ул.Гагарина, 40 «к»

Телефон 2-14-90.

Адрес электронной почты: dshi05kiz@mail.ru
График (режим) работы:

понедельник – суббота с 09.00 - 18.00 час.

перерыв: 13:00 – 14:00 час.

Выходной:  воскресенье.


1.3.4.  Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней со дня  регистрации обращения, если не установлен более короткий срок исполнения обращения. 


В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением о продлении срока рассмотрения обращения гражданина. 


1.3.5.  Ответ на телефонный звонок получателя муниципальной услуги должен содержать информацию о наименовании органа, куда обратился  гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок, и не может превышать по времени 15 минут. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) специалисту, компетентному в данной сфере, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 


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 заинтересованным лицам время для устного информирования.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представлена в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения данной процедуры (Приложение 3 к настоящему Регламенту).

2. Стандарт  предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Регламентом, именуется: «Дополнительное образование детей в сфере культуры и искусства».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Исполнителем муниципальной услуги является  образовательная организация –Муниципальное казенное учреждение дополнительного образования «Детская школа искусств» г. Кизилюрт, находящаяся на территории города Кизилюрта. 
Администрация МО «Города Кизилюрт» обеспечивает контроль предоставления муниципальной услуги «Дополнительное образование детей в сфере культуры и искусства».

2.3. Результат предоставления  муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение документа (свидетельства) установленного образца, подтверждающего получение дополнительного образования в сфере культуры и искусства.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента приема ребенка в МКУ ДО  «ДШИ»  и до окончания обучения в соответствии с реализуемыми дополнительными общеобразовательными программами (в соответствии с лицензией на дополнительные образовательные услуги). Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются в соответствии с действующим законодательством, учебным планом и Уставом МКУ ДО «ДШИ» и составляют 5-6-ти летние,  или 8-9 летние сроки.
 2.4.2. Учебный год в МКУ ДО «ДШИ» начинается в соответствии с календарным учебным графиком образовательной организации.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993г.;

- Федеральный закон от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 29.12.2012г. № 273 «Об образовании в Российской Федерации»;

- Основы законодательства Российской Федерации о культуре от 09.10.1992г. №3612-1;

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

- Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989г.;

- Федеральный закон от 24.07.1998г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 24.06.1999г. № 120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних", с изменениями;

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 29.08.2013г. № 1008 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»;
- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 04.09.2014г. № 1726-р «Об утверждении Концепции развития дополнительного образования детей»;

- Постановление Главного государственного санитарного врача Российской федерации от 04.07.2014г. № 41 «Об утверждении СанПиН 2.4.4.3172-14 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей»;

- Приказ Министерства образования и науки РФ от 25.10.2013 г. № 1185 «Об утверждении примерной формы договора об образовании на обучение по дополнительным образовательным программам»;
- Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральный закон «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения» от 30 марта 1999г. № 52-ФЗ;

- Устав образовательной организации;  

- лицензия образовательной организации на осуществление образовательной организации.      

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основанием для получения муниципальной услуги является заявление о зачислении в образовательную организацию (далее – заявление), которое подается в образовательную организацию (Приложение 1 к настоящему Регламенту).

Заявление составляется в одном экземпляре и подписывается родителем (законным представителем), может быть заполнено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатных устройств.

К заявлению прилагаются следующие документы:

- копия документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя), либо копия документа удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации;

- копия свидетельства о рождении ребенка;

Дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются в учреждения дополнительного образования детей с учетом их возможностей и заключения врача.

При приеме ребенка в образовательную организацию заключается договор образовательной организации с родителями (законными представителями) обучающихся (далее - договор с родителями) в 2-х экземплярах с выдачей одного экземпляра договора родителям (законным представителям).
2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

- предоставление родителями (законными представителями) документов, не соответствующих установленным требованиям;

- наличие медицинских противопоказаний по выбранной дополнительной общеобразовательной программе;

- возраст ребенка не соответствует возрасту получателей муниципальной услуги, определенным настоящим Регламентом; 

Основанием для отказа в приеме документов являются:

· отсутствие в заявлении сведений, обязательных к указанию;

· указание заведомо ложной информации или информации, не подтверждаемой прилагаемыми документами или противоречащей сведениям, указанным в этих документах;

· отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Регламента.

Заявитель несет ответственность за достоверность представленных им сведений, а также документов, в которых они содержатся. 


Требовать от Заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Регламентом, не допускается.

2.8. Информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9.Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут.

2.10. Срок регистрации заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. При личном обращении срок регистрации обращения о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.10.2. В электронном виде регистрация обращения осуществляется автоматически.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги при личном обращении Заявителя

2.11.1. Прием граждан осуществляется в помещениях, оборудованных в соответствии с требованиями санитарных норм и правил.

2.11.2. Рабочие места сотрудников, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерной техникой, подключенной к сети Интернет, и оргтехникой.

2.11.3. Места ожидания личного приема должны соответствовать комфортным условиям для обратившихся Заявителей и оборудоваться  необходимым количеством стульев, столов, обеспечиваться канцелярскими принадлежностями для написания заявлений.

2.11.4. На видном месте, в непосредственной близости к местам приема заявлений размещается информационный стенд, содержащий информацию о режиме работы организаций, телефонах для справок, порядке предоставления муниципальной услуги, праве и порядке обжалования действий (бездействия) образовательной организации, предоставляющей муниципальную услугу, а также должностных лицах, приведены образцы заявлений и перечень документов, предоставляемых Заявителем, для получения муниципальной услуги.

2.11.5. Доступ Заявителя к местам приема заявлений должен быть беспрепятственным, в том числе для инвалидов (доступ в образовательную организацию в соответствии с пропускным режимом).

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной  услуги

2.12.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

- простота и ясность изложения информационных документов;

-минимальное время ожидания информации;

-обеспечение беспрепятственного доступа Заявителей непосредственно к месту подачи заявления (доступ в образовательную организацию в соответствии с пропускным режимом);

-обеспечение возможности обращения в образовательную организацию по различным каналам связи по вопросам предоставления услуги, в т. ч. в электронной форме.

2.12.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче заявления;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействия) должностных лиц, принятые или осуществленные ими при предоставлении муниципальной услуги.

3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих административных процедур:

- размещение объявлений о наборе обучающихся  на новый учебный год;

- подача Заявителем (законным представителем) заявления о приеме в МКУ ДО «ДШИ»; 

- заключение договора между участниками образовательного процесса о предоставлении муниципальной услуги;

- издание приказа о зачислении ребенка в состав обучающихся МКУ ДО «ДШИ»;

- организация образовательного процесса.

3.2. Подача Заявителем заявления о приеме в МКУ ДО «ДШИ».

Заявителем подается заявление о  приеме в МКУ ДО «ДШИ»  ребенка на имя руководителя образовательной организации с указанием выбранного отделения. Заявление регистрируется в журнале заявлений.

3.3. Заключение договора между участниками образовательного процесса о предоставлении муниципальной услуги.

Между образовательной организацией и Заявителем подписывается договор о сотрудничестве участников образовательных отношений. При зачислении ребенка в МКУ ДО «ДШИ»  руководитель образовательной организации обязан ознакомить родителей (законных представителей) обучающегося  с Уставом, лицензией на осуществление образовательной деятельности, настоящим Регламентом и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса и пребывание детей в образовательной организации под подпись родителя (законного представителя).

3.4. Издание приказа о зачислении ребенка в состав обучающихся МКУ ДО «ДШИ».

Решение о зачислении в образовательную организацию должно быть принято по результатам рассмотрения заявления о зачислении в образовательную организацию и иных представленных Заявителем документов. 

Прием обучающихся в образовательную организацию оформляется приказом руководителя.

3.5. Организация образовательного процесса.

3.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется образовательной организацией при наличии утвержденного и зарегистрированного в установленном порядке Устава, лицензии на осуществление образовательной деятельности.

3.5.2. Порядок предоставления муниципальной услуги (образовательный цикл) определяется действующим законодательством, Уставом и учебными планами МКУ ДО «ДШИ». 

3.5.3. В процессе оказания муниципальной услуги работники МКУ ДО «ДШИ» обеспечивают сохранность документов, полученных и подготавливаемых в процессе оказания муниципальной услуги, конфиденциальность содержащейся в таких документах информации. 

3.5.4. Должностное лицо, после успешных выпускных экзаменов и решения педагогического совета, подготавливает документы об окончании МКУ ДО «ДШИ».

3.5.5. Освоение дополнительных общеобразовательных программ в МКУ ДО «ДШИ» завершается обязательной итоговой аттестацией выпускников в форме экзамена в соответствии с Положением об итоговой аттестации.  Обучающимся, прошедшим итоговую аттестацию, выдается документ (свидетельство) об образовании установленного образца, заверенный печатью образовательной организации, в соответствии с лицензией.  


 3.5.6. Блок – схема последовательности предоставления муниципальной услуги «Дополнительное образование детей в сфере культуры и искусства» представлена в Приложении 3 к настоящему Регламенту.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением работниками образовательной организации последовательности действий, определенных настоящим Регламентом, осуществляется  заместитель главы Администрации МО «Город Кизилюрт».

4.2. Работники образовательной организации, принимающие участие в предоставлении информации о муниципальной услуге, несут персональную ответственность за грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур, установленных настоящим Регламентом.
4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, подготовку ответов на обращения родителей (законных представителей), содержащих жалобы на решения, действия (бездействие)  работников образовательной организации.

4.4.Исполнитель несет персональную ответственность за соблюдением сроков и порядка проведения административных процедур, установленных настоящим Регламентом.
Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц 

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у Заявителя документов, не предусмотренных настоящим Регламентом;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим Регламентом, у Заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим Регламентом;

6) затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим Регламентом;

7) отказ образовательной организации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной  услуги  документах  либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба Заявителем подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в  образовательную организацию на действие (бездействие)  сотрудников  образовательной организации.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через информационно-телекоммуникационные сети общего пользования, в том числе сеть Интернет, включая Порталы, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

Жалобы в Администрацию МО «Город Кизилюрт»  направляются по адресу: 368120, Республика Дагестан, город Кизилюрт, ул. Гагарина, 40 «б» ,заместителю главы Администрации МО «Город Кизилюрт»; в интернет-приемную на сайте Администрации МО «Города Кизилюрт» 

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование образовательной организации, Ф.И.О. руководителя образовательной организации,  решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях руководителя образовательной организации  и действиях (бездействии) уполномоченных сотрудников;

4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением руководителя образовательной организации и действием (бездействием) образовательной организации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в образовательную организацию подлежит рассмотрению соответствующим должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.  В случае обжалования отказа 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.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы  образовательная организация принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных  образовательной организацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим Регламентом, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы, в том числе при наличии вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; при подаче жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; при наличии решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела в отношении того же Заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего раздела, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. При наличии в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, органы, указанные в пункте 5.2 настоящего Регламента, вправе принять решение об оставлении такой жалобы без рассмотрения и ответа по существу поставленных в ней вопросов, сообщив в течение пяти рабочих дней со дня регистрации такой жалобы Заявителю о принятом решении и о недопустимости злоупотребления правом.

5.10. При отсутствии возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес Заявителя, указанные в жалобе, такая жалоба остается без рассмотрения и ответа по существу поставленных в ней вопросов, о чем в течение пяти рабочих дней со дня регистрации такой жалобы сообщается Заявителю (если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению)

Приложение № 1

к административному регламенту

                                                                                                      «Дополнительное образование детей

                                                                                                в сфере культуры и искусства»

Форма заявления от родителей (законных представителей), заполняемая при предоставлении муниципальной услуги «Дополнительное образование детей в сфере культуры и искусства»

Директору 

 Муниципального казенного учреждения               

дополнительного образования 

«Детская школа искусств» г.Кизилюрт

____________________________________от___________________________________________(ФИО  родителя (законного представителя))
ЗАЯВЛЕНИЕ

«
»

 201____ г.

Прошу зачислить моего ребенка 


















(ФИО  ребенка)

в ______________________ класс 

по дополнительной предпрофессиональной / общеразвивающей программы _____________________________________________________________________________ (наименование предпрофессиональной (общеразвивающей) программы, вид музыкального инструмента (по необходимости)
Сведения о ребенке:

дата рождения ________________________________________________________________







(число, месяц, год)

гражданство__________________________________________________________________
Сведения о родителях (законных представителях), подписавших  заявление:

мать  



















(ФИО)

контактный телефон ___________________________________________________________

фактическое место проживания 










отец  



















(ФИО)

контактный телефон  











фактическое место проживания 









С уставными документами, лицензией, локальными актами, образовательными программамиознакомлен(на)______________________________________(ФИО, подпись)

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ  «О персональных данных» даю согласие на обработку персональных данных, указанных в настоящем заявлении.

Согласен(на) 













(ФИО, подписи родителей (законных представителей)

Приложение № 2

к административному регламенту

                                                                                                      «Дополнительное образование детей

                                                                                                в сфере культуры и искусства»

Сведения о местонахождении, контактных телефонах Муниципального

казенного  учреждения дополнительного образования  «Детская школа искусств» г.Кизилюрт, исполняющего муниципальную услугу «Дополнительное образование детей в сфере культуры и искусства»
	Наименование 
	Юридический 

адрес
	Ф.И.О. 
	Время 

работы
	Контактные телефоны,
 e-mail

	Муниципальное казенное учреждение дополнительного образования 

«Детская школа искусств»

МО «Город Кизилюрт»


	368120, Республика Дагестан, город Кизилюрт,ул.Гагарина, 40 «к»
	Руководитель  – 

Ханипов Абдула Иманалиевич
	понедельник  -  суббота

с 09.00 час.до 18.00 час.


	 Телефон: 2-14-90

dshi05kiz@mail/ru


Приложение № 3

к административному регламенту

                                                                                                     «Дополнительное образование детей

                                                                                                в сфере культуры и искусства»

Блок – схема

последовательности административных действий исполнения

муниципальной услуги «Дополнительное

образование детей в сфере культуры и искусства»

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 

[image: image2]




	Организация образовательного процесса




Приложение № 2

к постановлению

 главы администрации

МО «Город Кизилюрт»

                                                                                                                от 29.04.2016г. № 382-П  

Административный регламент

отдела культуры, туризма и молодежной политики Администрации МО «Город Кизилюрт» по предоставлению муниципальной услуги «Осуществление проектов и молодежных программ, связанных с реализацией основных направлений молодежной политики в 

МО «Город Кизилюрт».
1. Общие положения

1.1.Административный регламент отдела культуры туризма и  молодежной политики Администрации МО «Город Кизилюрт» по предоставлению муниципальной услуги «Осуществление проектов и молодёжных программ, связанных с реализацией основных направлений молодёжной политики в МО «Город Кизилюрт» разработан с целью определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги «Осуществление проектов и молодёжных программ, связанных с реализацией основных направлений молодёжной политики в МО «Город Кизилюрт» (далее – муниципальная услуга), повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по исполнению муниципальной услуги. 

На основании действующего законодательства Российской Федерации муниципальная услуга предоставляется в отношении: 

 - граждан Российской Федерации в возрасте от 8 до 30 лет;

- подростков «группы риска»;

- подростков и молодежи, попавших в трудную жизненную ситуацию;

- специалистов, работающих с молодежью;

- руководителей детских и молодежных общественных объединений и организаций (координаторов детского и молодёжного движения);

- лидеров детских и молодежных общественных организаций; 

 - участников добровольческого (волонтёрского) движения;

- родителей, законных представителей подростков.

В процессе предоставления муниципальной услуги, в целях получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, для проверки сведений, предоставляемых заявителями, а также предоставления иных необходимых сведений осуществляется взаимодействие с:
- управлением финансов Администрации МО «Город Кизилюрт»;

- отделом образования Администрации МО «Город Кизилюрт»;

- отделом социальной защиты населения Администрации МО «Город Кизилюрт»;

- МО МВД РОВД МО «Город Кизилюрт»;

- органами местного самоуправления;

 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги «Осуществление проектов и молодёжных программ, связанных с реализацией основных направлений молодёжной политики в МО «Город Кизилюрт»  размещается на официальном сайте Администрации МО «Город Кизилюрт» (мо-кизилюрт.рф) в сети Интернет, в средствах массовой информации. 

На официальном сайте Администрации МО «Город Кизилюрт»   в сети Интернет, в средствах массовой информации, должна быть размещена следующая информация:

- номер телефонов для справок 8 (989 ) 874-21-21;

- адрес электронной почты: zina.aminova@mail.ru 
- график работы: понедельник -пятница с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00, выходной: суббота, воскресенье;

 - информация о проектах и молодёжных программах, связанных с реализацией основных направлений молодёжной политики в МО «Город Кизилюрт».

Информация, предоставляемая Заявителям о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. 

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Отделом по адресу: Город Кизилюрт, улица Гагарина 40 «б», кааб. 225.

2. Стандарт выполнения муниципальной услуги.

 2.1. Наименование муниципальной услуги: «Осуществление проектов и молодёжных программ, связанных с реализацией основных направлений молодёжной политики в МО «Город Кизилюрт».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Муниципальная услуга предоставляется отделом культуры, туризма и  молодёжной политики  Администрации МО «Город Кизилюрт».

 2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

 -формирование у молодёжи системы духовно-нравственных ориентиров, а также развитие чувства патриотизма;

-ориентация молодого поколения на ценности здорового образа жизни; 
                                                   -оказание адресной профессиональной помощи молодым людям, оказавшимся в трудной жизненной ситуации;

-привлечение внимания молодежи к решению проблемы наркозависимости и алкоголизма, формирование позитивного отношения к здоровому образу жизни;

-формирование у молодёжи сознательного социально-активного поведения;

-оказание научно – методической помощи руководителям детских и молодёжных общественных организаций МО «Город Кизилюрт»;

-повышение квалификации руководителей детских общественных организаций, повышение значимости роли старших вожатых в формировании детского коллектива и социального статуса вожатых в образовательных учреждениях МО «Город Кизилюрт»;

-повышение профессионального мастерства лидеров детских и молодёжных общественных объединений МО «Город Кизилюрт»;

-раскрытие возможностей и творческого потенциала детей, детских организаций и коллективов взрослых, работающих с детьми, в реализации социально значимых инициатив и проектов;

- вовлечение молодёжи в добровольческую (волонтёрскую) деятельность;

-развитие сферы молодёжного досуга.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 

2.4.1. Срок рассмотрения письменных запросов Заявителей, а также запросов, присланных по электронной почте - 30 дней со дня регистрации письменного запроса.

2.4.2.В ходе личного приема ответ на обращение с согласия гражданина дается устно во время приема, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства не требуют дополнительной проверки.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации («Российская газета» 21.01.2009 №7); 

 Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Распоряжение Правительства Российской Федерации от 18 декабря 2006г. №1760-р 

«Стратегия государственной молодежной политики в Российской Федерации»;

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 


 Заявитель предоставляет письменное заявление, либо заявление, направленное по электронной почте.

В заявлении Заявителя в обязательном порядке должны быть указаны:

- фамилия, имя, отчество (при наличии) Заявителя;

- почтовый адрес, или адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ;

- изложение сути запроса;

- личная подпись Заявителя и дата.
За достоверность предоставленных данных заявитель несет ответственность перед исполнителем муниципальной услуги. 

К рассмотрению принимаются документы, поданные в отдел культуры, туризма и молодёжной политики Администрации МО «Город Кизилюрт» посредством личного обращения Заявителя, либо направленные по почте, в том числе заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении).

 Датой обращения и представления документов является день регистрации документов должностным лицом Отдела.

 Прием Заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы Отдела. 
 Документы должны быть написаны на русском языке, либо иметь нотариально заверенный перевод на русский язык.
2.7. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

- предоставление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 2.6. настоящего Регламента;

- нарушение требований к оформлению документов;

 - невозможность прочтения текста письменного запроса, в том числе фамилии и почтового адреса Заявителя;

- наличие ранее направленного данному Заявителю ответа по существу поставленных в письменном запросе вопросов. 

Не подлежат приему документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные, не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.
2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие в письменном запросе фамилии Заявителя, направившего запрос, и почтового адреса по которому должен быть направлен ответ;

- содержание в письменном запросе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

- отсутствия оснований для предоставления муниципальной услуги;

- не предоставления заявителем документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента;

- предоставление Заявителем недостоверных сведений;

- отказ Заявителя от получения муниципальной услуги по собственному желанию. 

Основанием для начала процедуры отказа в предоставлении муниципальной услуги является принятие специалистом, руководителем (письменная резолюция) соответствующего решения.

Специалист формирует на официальном бланке письменное сообщение об отказе и заверяет его подписью руководителя. В сообщении указываются:

наименование органа, осуществляющего оказание муниципальной услуги;                                                         дата направления сообщения и исходящий номер, состоящий из номера книги учета входящих документов, в которой были зарегистрированы заявка и прилагаемые к ней документы, и порядкового номера, под которым данная заявка и прилагаемые к ней документы были зарегистрированы; 

адрес, фамилия, имя, отчество (для физических лиц) или наименование (для юридических лиц) заказчика.

Специалист готовит сообщение об отказе к отправке почтой и передает его в порядке делопроизводства для отправки. 

Специалист уведомляет заявителя по телефону об отказе в оказании муниципальной услуги, при наличии адреса электронной почты заказчика пересылает ему электронную версию сообщения об отказе. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут на каждого заказчика.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

 2.10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для получения оздоровительной путевки составляет 10 минут. 

Максимальное время ожидания в очереди на приём к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 20 минут.

Максимальное время приёма должностными лицами составляет 20 минут.

 Срок рассмотрения письменных запросов Заявителей - 30 дней со дня регистрации письменного запроса.

Письменные запросы Заявителей по вопросам, не относящимся к компетенции отдела, направляются в течение 7 дней со дня их регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в запросе вопросов, с уведомлением Заявителя, направившего запрос, о переадресации запроса.

 В случае если решение поставленных в запросе вопросов относится к компетенции нескольких учреждений, или должностных лиц, копия запроса в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие учреждения, или соответствующим должностным лицам.

Подготовленный проект ответа на запрос непосредственным исполнителем согласовывается с должностным лицом, ответственным за исполнение запроса, - в срок до 1 дня с момента получения проекта ответа от непосредственного исполнителя.

Ответ на запрос Заявителя подписываются должностным лицом, либо уполномоченным на то лицом в срок до 2 дней с момента получения проекта ответа от непосредственного исполнителя.

Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 минут.

2.11. Запрос регистрируется в день представления в Отдел письменного запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Время прохождения отдельных административных процедур составляет:

прием документов и регистрация документов - 20 минут

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

2.12.1.Организация приема Заявителей осуществляется в соответствии с графиком работы Отдела. 

2.12.2. Рабочий кабинет Отдела оборудуется информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги, времени перерыва на обед.

2.12.3. В Отделе для приема Заявителей отдельных помещений не предусмотрено.

2.12.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в рабочих кабинетах на рабочих местах специалистов Отдела.

2.12.5. Рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники (один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого специалиста) и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

2.12.6. Места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

2.13. Показателями доступности и качества муниципальных услуг являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации МО «Город Кизилюрт».

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействия) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.14. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги. 

2.14.1. Для получения информации заинтересованные лица вправе обратиться: 

- в устной форме;

- в письменной форме;

- по телефону; 

- по электронной почте. 

2.14.2. Если информация, полученная в образовательном учреждении, не удовлетворяет Заявителя, то Заявитель вправе в письменном виде или устно обратиться в Администрацию МО «Город Кизилюрт» с указанием почтового адреса и телефона Заявителя.

 Заявитель вправе также обратиться в Отдел, в адрес специалиста Отдела, курирующего предоставление муниципальной услуги. 

2.14.3. Основными требованиями к информированию Заявителей являются: 

- достоверность предоставляемой информации; 


- четкость в изложении информации; 




- полнота информации; 








- наглядность форм предоставляемой информации; 




- удобство и доступность получения информации; 




- оперативность предоставления информации.

2.14.4. Информирование Заявителей организуется следующим образом: 

- индивидуальное информирование; 

- публичное информирование. 








2.14.5. Информирование проводится в форме: 


- устного информирования; 



- письменного информирования;

- информирования по электронной почте.

2.14.6. Индивидуальное устное информирование Заявителей осуществляется сотрудниками Отдела, а также образовательными учреждениями при обращении Заявителей за информацией:

- при личном обращении;

- по телефону.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов.


В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить Заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для Заявителя время для устного информирования. 

Звонки от Заявителя по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Отдела. 

2.14.7. Индивидуальное письменное информирование при запросе Заявителя в Отдел осуществляется путем почтовых отправлений.

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном запросе). 

2.14.8. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее СМИ). 



2.14.9. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном Интернет – сайте Администрации МО «Город Кизилюрт», путем использования информационных стендов, размещающихся в помещении Отдела.

2.14.10. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные запросы Заявителей или организаций:

Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к Заявителям, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник Отдела, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название учреждения.


В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать). 

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.
2.14.11. Сведения о месте нахождения, номера телефонов для справок Отдела, адрес электронной почты размещены на официальном сайте Администрации МО «Город Кизилюрт», а также в здании МО «Город Кизилюрт»

2.14.12.Основными требованиями к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

доступность получения информации о процедурах;

оперативность предоставления информации об административных процедурах, необходимых для исполнения муниципальной услуги.

Лицами, ответственными за индивидуальное устное информирование в отделе культуры, туризма и  молодежной политики Администрации МО «Город Кизилюрт»:

специалист, осуществляющий в соответствии с должностным регламентом устное индивидуальное информирование.

Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю по электронной почте или почтовому адресу, указанному в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

III. Состав, последовательность и сроки выполнения Административных процедур, требования к порядку их выполнения.

3.1. Перечень основных проектов и молодёжных программ, связанных с реализацией основных направлений молодёжной политики в МО «Город Кизилюрт».
3.1.1. Организация и проведение выездных профилактических мероприятий согласно утвержденному плану (информационно-тематических семинаров, “круглых столов”, “Ярмарок здоровья”, лекций, индивидуальных и групповых бесед и консультаций для подростков и молодежи МО «Город Кизилюрт»).


Реализация профилактических мероприятий позволяет обеспечить результативность профилактической работы как со специалистами, работающими с молодежью, социальными работниками, родителями детей, находящихся в «группе риска», так и с учащейся молодежью муниципальных образовательных учреждений МО «Город Кизилюрт», снизить прогрессирующую динамику асоциальных явлений в молодежной среде. 

3.1.2. Проведение социологических исследований подростков и молодежи МО «Город Кизилюрт».

В ходе областной молодежной антикризисной акции «Твой выбор – твоя жизнь» с целью комплексной оценки сложившейся на территории МО «Город Кизилюрт»  ситуации, выявления как положительной динамики, так и предпосылок к ее ухудшению, ежегодно проводятся социально-психологические исследования молодежи МО «Город Кизилюрт». Полученные аналитические данные позволяют определить зоны адресной профессиональной помощи в целях предотвращения асоциальных явлений в молодежной среде. 

3.1.3. Организация и проведение ежемесячных обучающих семинаров для координаторов детского движения. 

В ходе семинаров проводятся круглые столы по подготовке кадров для работы в детском общественном объединении, лекционные и практические занятия по информационному обеспечению деятельности детских организаций, социальному проектированию, методике проведения массовых молодежных праздников, коллективных творческих дел. Семинары проводятся с привлечением специалистов МОУ ДО «Детская школа искусств» г. Кизилюрта.

3.1.4. Организация и проведение городского конкурса профессионального мастерства “Замечательный вожатый”.

Конкурс проводится в целях совершенствования профессионального мастерства молодых специалистов – старших вожатых, руководителей детских общественных объединений МО «Город Кизилюрт». Победитель городского конкурса «Замечательный вожатый» принимает участие в республиканском конкурсе профессионального мастерства «Замечательный вожатый».

3.1.5. Организация и проведение городского фестиваля «Детство без границ».

Приоритетной целью городского фестиваля «Детство без границ» является показ возможностей и творческого потенциала детей, детских организаций и коллективов, взрослых, работающих с детьми, в реализации социально значимых детских инициатив. 

Программа Фестиваля предполагает решение следующих задач:

- создание условий для творческого общения и сотрудничества детских объединений разных направлений деятельности;

- раскрытие творческого потенциала ребенка;

- вовлечение детей в деятельность детских сообществ;

- показ преимуществ коллективного труда для достижения социально-значимых целей;

- подведение итогов работы по реализации детских программ и проектов;

- анализ современных методик, приемов, форм работы по реализации детских программ и проектов в сфере общественной деятельности в широкой социально-педагогической практике.

 Победители участвуют в республиканском конкурсе «Детство без границ».


3.1.6. Организация и проведение заседаний городской школы детского актива и конкурса «Лидер XXI века». Мероприятия проводятся с целью вовлечения детей и подростков в социально-значимую деятельность, подготовки новых лидеров и актива для детских объединений. В рамках школы детского актива действует также юнкоровское объединение, имеющее свою страницу в городской газете. Победитель городского конкурса «Лидер XXI века» принимает участие в республиканском конкурсе лидеров детских общественных объединений «Лидер XXI века».

3.1.7. Проведение мероприятий в поддержку талантливой молодёжи, а также направленных на поддержку молодёжных клубов, направление победителей городских конкурсных мероприятий для участия в республиканских конкурсах и фестивалях.

3.1.8. Проведение мероприятий, направленных на патриотическое и духовно-нравственное воспитание молодёжи, а также мероприятий по поддержке военно-патриотических клубов города.

3.1.9. Проведение мероприятий по организации занятости молодёжи.

3.1.10. Проведение мероприятий для молодёжи, вовлечённой в деятельность добровольческого (волонтёрского) отряда.

3.1.11. Проведение досуговых мероприятий для молодёжи.

3.2. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Осуществление проектов и молодёжных программ, связанных с реализацией основных направлений молодёжной политики в МО «Город Кизилюрт».

 Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги «Осуществление проектов и молодёжных программ, связанных с реализацией основных направлений молодёжной политики в МО «Город Кизилюрт» осуществляется в соответствии с блок-схемой (приложение №1).

 3.3. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры: 

3.3.1. Планирование мероприятий с молодёжью.

Ежегодно в срок до 30 октября специалистом отдела культуры, туризма и молодёжной политики Администрации МО «Город Кизилюрт»  составляется план мероприятий на следующий год.

3.3.2. Подготовка к проведению мероприятия.

За три недели до начала мероприятия специалистом отдела разрабатывается концепция и положение о проведении мероприятия, разрабатывается проект распоряжения (постановления) Администрации МО «Город Кизилюрт» о проведении мероприятия, который после согласования с занятыми в мероприятии структурными подразделениями передается на подпись Главе администрации МО «Город Кизилюрт». Составляющей частью распоряжения (постановления) является подробная смета расходов на проведение мероприятия, составленная в соответствии с установленными требованиями, а также положение о проведении мероприятия.

За две недели до начала мероприятия разрабатывается сценарий или подробный план проведения мероприятия.

Специалист отдела направляет заявки на обеспечение безопасности участников мероприятия и зрителей - в ОВД «Кизилюртовский», по информационному сопровождению мероприятия - в СМИ.

В течение 10 дней после подписания распоряжения (постановления) о проведении мероприятия потребители муниципальной услуги оповещаются о предстоящем мероприятии посредством:

- информации заявителям, заинтересованным лицам непосредственно в помещении отдела;

-информационных стендов, размещённых в помещениях образовательных учреждений;

- оформления афиш на территории учреждения, где будет проходить мероприятие.

Специалист отдела принимает заявки на участие в мероприятии от организаций и заинтересованных лиц в соответствии с положением и в срок, установленный данным положением.

По мере необходимости в период подготовки мероприятия специалист отдела проводит консультации, встречи, семинары, на которых рассматриваются вопросы по организации мероприятия.

3.3.3. Мероприятие проводится в срок, установленный распоряжением (постановлением) администрации МО «Город Кизилюрт». В ходе проведения мероприятия специалисты отдела культуры, туризма и молодёжной политики администрации МО «Город Кизилюрт» принимают участие в церемонии открытия, награждении, закрытия мероприятия, осуществляет контроль за его проведением.

3.3.3. После мероприятия работники отдела анализируют процесс организации и проведения мероприятия, подводят итоги и освещают их в средствах массовой информации. 

3.4. Требования к обеспечению оказания услуги.

3.4.1. Основные факторы, влияющие на качество предоставления муниципальной услуги «Осуществление проектов и молодёжных программ, связанных с реализацией основных направлений молодёжной политики в МО «Город Кизилюрт»»:

- наличие и состояние документов процесса организации мероприятия (положения о проведении, смета расходов на проведение мероприятия, план мероприятия, договоры с привлечёнными организациями и специалистами, другие документы);

- информационное сопровождение мероприятия (анонс в СМИ, в сети Интернет, наличие афиш, распространение информационных листовок);

- материально-техническое обеспечение мероприятия должно предполагать наличие необходимой аппаратуры и техники, помещений, транспортных средств, расходных материалов и других ресурсов;

- все организационные действия в рамках процесса организации мероприятия должны быть распределены между персоналом, имеющим достаточные профессиональные навыки и квалификацию, согласно должностным инструкциям и выполняться в установленные сроки.

3.5. Требования, предъявляемые к услуге:

- место и время услуги должны быть удобными и приемлемыми для его целевой аудитории;

- содержание мероприятия должно соответствовать потребностям целевой аудитории;

- на мероприятии должны быть обеспечены пожарная безопасность, охрана правопорядка, дежурство скорой медицинской помощи (при необходимости);

- помещения для проведения мероприятия должны соответствовать акустическим, световым, техническим параметрам и требованиям;

- проведение мероприятия на открытой площадке возможно при комфортных погодных условиях.

IV. Формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по исполнению муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за 

- соблюдение сроков и порядка приема документов, установленных Административным регламентом.

Специалист несет ответственность за:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- правильность оформления, сроков и порядка подготовки уведомления о приостановлении оказания муниципальной услуги, сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

- принятие мер по самостоятельному устранению причин приостановления оказания муниципальной услуги;

- достоверность выданной информации, правомерность предоставления информации, соответствии выдаваемых копий документов подлинникам.

Специалист, ответственный за выдачу информации, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления информации.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом Администрации МО «Город Кизилюрт» проверки выполнения государственной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля – не реже 1 раза в год.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

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

Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов.

При выявлении фактов нарушения порядка предоставления государственной услуги должностное лицо, курирующее организацию отдыха и оздоровления детей, подростков и молодежи, обязано требовать от исполнителей письменные разъяснения о причинах нарушений.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги
Заявитель может сообщить в администрацию МО «Город Кизилюрт» о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Жалоба подписывается подавшим ее заявителем.

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов руководитель комитета вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока рассмотрения заявителя.

По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя, либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и (или) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, отдел культуры, туризма и молодежной политики администрации МО «Город Кизилюрт»  вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю неоднократно (три и более раз) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
Приложение № 3

к постановлению

 главы администрации

МО «Город Кизилюрт»

                                                                                                                         от 29.04.2016г. № 382-П  

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте проведения культурно-массовых мероприятий, проходящих в муниципальных учреждениях культуры МО «Город Кизилюрт»

I. Общие положения
          Административный регламент (далее - Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте проведения культурно-массовых мероприятий, проходящих в муниципальных учреждениях культуры г. Кизилюрта» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

          Регламент определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, порядок, сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении информации о времени и месте проведения культурно-массовых мероприятий, проходящих в муниципальных учреждениях культуры г. Кизилюрта, формы контроля за его исполнением, досудебный (внесудебный), порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих.

II. Стандарт предоставления государственной и муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о времени и месте проведения культурно-массовых мероприятий, проходящих в муниципальных учреждениях культуры г. Кизилюрта» 

2.2. Наименование органа управления, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется отделом культуры, туризма и молодежной политики администрации МО «Город Кизилюрт»

2.2.2. Место нахождения, контактные телефоны, режим работы отдела культуры, туризма и молодежной политики администрации МО «Город Кизилюрт: Фактический адрес: г. Кизилюрт, ул. Гагарина 40 «б», каб. 225.  График работы отдела: понедельник - пятница 9.00 - 13.00, 14.00 – 18.00 суббота и воскресенье – выходные дни.

2.2.3. Информация об установленных для личного приема граждан днях и часах, контактных телефонах, телефонах для справок размещается:

· на Интернет-сайте администрации МО «Город Кизилюрт 

· на информационном стенде администрации МО «Город Кизилюрт.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение информации гражданами о времени и месте проведения культурно-массовых мероприятий, проходящих в муниципальных учреждениях культуры МО «Город Кизилюрт.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Муниципальная услуга по предоставлению информации о времени и месте проведения культурно-массовых мероприятий,  проходящих в учреждениях культуры МО «Город Кизилюрт,  предоставляется населению в течение текущего года. При письменном обращении от организации о проведении конкретного мероприятия установлены следующие сроки:

· прием и регистрация письменного обращения осуществляется до 3 дней, в случае поступления обращения в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями;

· направление письменного обращения на рассмотрение по подведомственности - до 7 дней, за исключением случая, если текст письменного обращения не поддается прочтению;

· рассмотрение ответственным исполнителем письменного обращения, принятие по нему решения и направление ответа - до 30 дней со дня регистрации, в случае направления дополнительного запроса, связанного с рассмотрением обращения, данный срок может быть продлен не более чем на 30 дней с уведомлением гражданина, направившего обращение, о продлении срока его рассмотрения. При устном обращении возможно предоставление услуги на момент обращения.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

Регулирование предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным законом от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"
· Постановлением Главы администрации  МО «Город Кизилюрт от ____________ 2016г.

 № _____ «Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной услуги рассмотрения обращения граждан в администрации МО «Город Кизилюрт».

· Постановлением Главы администрации МО «Город Кизилюрт  от ______2016 № ____ «Об утверждении положения об отделе культуры, туризма и молодежной политики администрации МО «Город Кизилюрт  и должностных инструкций работников отдела».
2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги необходимо заявление от граждан или юридических лиц.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.7.1. В ходе личного приема получателю муниципальной услуги может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

2.7.2. Получатель муниципальной услуги вправе получать на свое обращение письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением следующих случаев:

· если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

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

· при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением гражданина, направившего обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

· если в письменном обращении заявителя 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, может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и более ранние обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления, одно и то же учреждение или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением о данном решении заявителя, направившего обращение.

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Оказание муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.9. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Прием и регистрация письменного обращения осуществляется до 3 дней, в случае поступления обращения в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями;

2.9.2. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 5 минут. При невозможности должностного лица, ответственного за информирование, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Должностное лицо, ответственное за информирование, при личном обращении граждан в рамках процедур по информированию и консультированию предоставляет им информацию об условиях и порядке предоставления муниципальной услуги.

2.9.3. Время при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. В случае если при устном обращении должностное лицо, ответственное за информирование, не может дать ответ самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, содержание устного обращения заносится в карточку личного приема и ответ дается в письменной форме.

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.10.1. Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, должны быть удобно расположены для приема посетителей, оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, ксерокопирующему устройству.

2.10.2. В здании администрации МО «Город Кизилюрт на стендах размещаются сведения, содержащие информацию о графике приема в отделе культуры, туризма и молодежной политики администрации МО «Город Кизилюрт.

2.10.3. Места для проведения личного приема граждан оборудуются:

· противопожарной системой и средствами пожаротушения;

· системой охраны.

2.10.4. Места приема граждан должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы столами, стульями, канцелярскими принадлежностями для написания заявлений.

2.10.5. Места для ожидания оборудованы столами, стульями для возможности оформления документов, информационными стендами.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.11.1. Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется отделом культуры, туризма и молодежной политики администрации МО «Город Кизилюрт с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, электронной техники.

2.11.2. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется должностными лицами отдела культуры, туризма и молодежной политики администрации МО «Город Кизилюрт

· в личной беседе с исполнителем муниципальной услуги – даются устные разъяснения;

· по письменному обращению - направляется письменный ответ;

· по телефону - информация дается устно по телефону;

· посредством размещения на информационных стендах;

· посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет, например, на сайте отдела культуры, туризма и молодежной политики администрации МО «Город Кизилюрт,  публикации в средствах массовой информации).

2.11.3. Публичное информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством привлечения СМИ, радио, а также путем размещения информации на официальном сайте администрации МО «Город Кизилюрт, в сети Интернет, на информационных стендах города, а также в муниципальных учреждениях культуры МО «Город Кизилюрт. Информация, размещаемая на информационных стендах, должна содержать информацию о времени и месте проведения культурно-массовых мероприятий, проходящих в учреждениях культуры МО «Город Кизилюрт. На стендах отдела культуры, туризма и молодежной политики администрации МО «Город Кизилюрт  размещается следующая обязательная информация:

· информация о времени и месте проведения культурно-массовых мероприятий, проходящих в учреждениях культуры МО «Город Кизилюрт;

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; извлечения из текста административного регламента с приложениями;

· образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним; основания для отказа в предоставлении услуги; основания для прекращения предоставления услуги;

· порядок информирования о ходе предоставления услуги;

· порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

· режим работы отдела культуры, туризма и молодежной политики администрации МО «Город Кизилюрт; графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

· номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

· адрес официального сайта администрации МО «Город Кизилюрт в сети Интернет;

· номера телефонов, факсов.

          При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица, ответственные за информирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют и консультируют обратившихся по интересующим их вопросам в пределах своей компетенции.

          При наличии письменного обращения заявителя даются письменные разъяснения в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. Должностные лица, ответственные за информирование, квалифицированно готовят разъяснения в пределах установленных им полномочий. Обязательно должны быть указаны должность, фамилия, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается руководителем, его заместителем и направляется письмом, электронной почтой, факсом либо с использованием сети «Интернет» в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении заявителя. Если подготовка ответа в течение 30 дней со дня регистрации заявления невозможна, поскольку требуется дополнительное консультирование, направление запросов в иные организации, заявителю направляется промежуточный ответ с описанием действий, совершаемых по его заявлению.

2.12. Требования к предоставлению муниципальной услуги электронной форме 

          Для получения информации (или консультации) гражданин может использовать телефонную связь или электронную почту zina.aminova@mail.ru
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги включают в себя:

· прием заявлений о предоставлении информации;

· регистрация заявок;

· подготовка ответа;

· устная информация по телефону или при личном обращении;

· предоставление информации по электронной почте 

· размещение информации на информационных стендах, в сети Интернет, например, на сайте администрации http://мо-кизилюрт.рф публикации в средствах массовой информации.

          При исполнении каждой административной процедуры должностные лица взаимодействуют со структурными подразделениями администрации МО «Город Кизилюрт» и общественными организациями, расположенными на территории МО «Город Кизилюрт». В процессе оказания муниципальной услуги должностные лица обеспечивают сохранность документов, полученных и подготавливаемых в процессе оказания муниципальной услуги, конфиденциальность содержащейся в таких документах информации.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется заместителем главы администрации МО «Город Кизилюрт»  по социальной политике, начальником отдела культуры, туризма и молодежной политики администрации МО «Город Кизилюрт».

4.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному заявлению Пользователя.

4.3. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги
5.1. Пользователи вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.

5.2. Пользователи имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное заявление (претензию, жалобу), в соответствии с уровнем подчиненности должностного лица, действия (бездействие) которого обжалуется, начальнику отдела культуры, туризма  и молодежной политики администрации МО «Город Кизилюрт»,  главе администрации МО «Город Кизилюрт».

5.3. Заявление (претензия, жалоба) подается в письменной форме и должно содержать:

· при подаче физическим лицом: фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) физического лица, его место жительства или пребывания;

· при подаче обращения юридическим лицом его наименование, адрес, дату подачи; наименование органа, учреждения и (или) структурного подразделения и (или) должности и (или) фамилию, имя и отчество (последнее при наличии) специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

· содержательную характеристику обжалуемого действия (бездействия), решения. Заявление подписывается подавшим его физическим лицом или руководителем (заместителем руководителя) юридического лица.

5.4. По результатам рассмотрения заявления принимается решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения. Письменный ответ направляется заявителю не позднее 15 дней со дня регистрации письменного обращения. В случае если по заявлению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения заявления автор обращения уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.5. Ответ на письменную жалобу по существу не дается в следующих случаях:

· отсутствует фамилия заявителя, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· отсутствие в заявлении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);

· если ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну;

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

· если текст письменного заявления не поддается прочтению.

          Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения.     

5.6. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения должностных лиц, ответственных за выполнение административного действия, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности.

5.7. Заявители (Пользователи) вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством. 

Приложение № 4

к постановлению

 главы администрации

МО «Город Кизилюрт»

                                                                                                                         от 29.04.2016г. № 382-П  

Административный регламент предоставления муниципальной услуги в электронном виде  Муниципальной централизованной библиотечной системой г. Кизилюрта.

«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату муниципальных библиотек, их базам данных».
Раздел  1. Общие положения

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа  к  справочно-поисковому аппарату муниципальных библиотек, их базам данных» (далее – административный регламент) разработан во исполнение Постановления  главы администрации МО «Город Кизилюрт» №147-П от 6 апреля 2010 года «О рабочем плане перехода к предоставлению в электронном виде муниципальных услуг на территории городского округа Кизилюрт»  «О мерах по реализации Постановления Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 г. №478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет».

2. Административный регламент разработан в целях обеспечения качества предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к  справочно-поисковому аппарату муниципальных библиотек, их базам данных» (далее – муниципальная услуга), повышения информированности граждан и организаций о деятельности муниципальных библиотек и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной  услуги заинтересованным в данной информации лицам.

3. Предоставление муниципальной услуги осуществляет:

Муниципальное казенное учреждение  Централизованная библиотечная система  (далее  «МКУ ЦБС») в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

1 )Закон Республики Дагестан «О библиотечном обслуживании населения» 2005 г.

2) Федеральный закон «О библиотечном деле» от 29.12.1994 № 78-ФЗ (ред. от 27.12.2009): принят ГД ФС РФ 23.11.1994 // СПС Консультант плюс

3) Постановление Госстандарта РФ «Об утверждении Общероссийского классификатора услуг населению» от 28.06.1993 № 163 // СПС Консультант плюс

4) Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» от 27.07.2006 N 149-ФЗ : принят ГД ФС РФ 08.07.2006 // Российская газета. -  2006. - № 165 (29 июля) ; Собрание законодательства РФ. – 2006. - № 31 (31 июля). -  ст. 3448

5) Федеральный закон «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» от 27.04.1993 № 4866-1 (ред. от 09.02.2009) // СПС Консультант плюс

6) Устав муниципального образования г. Кизилюрт

7) Устав муниципального казенного учреждения «Централизованная библиотечная система», утвержденный  распоряжением главой администрации г. Кизилюрта от 13.02.2004 г. №77-П

4. Результатом оказания муниципальной услуги  является:

1) предоставление доступа к муниципальной услуге;

2) обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуг

5. Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица  без ограничений, имеющие намерение получить доступ к муниципальной услуге.          

Раздел 2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

1. Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах муниципальных библиотек, предоставляющих муниципальную услугу, приводится в Приложении 1 к настоящему административному регламенту.

2. Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты, графике (режиме) работы каждой муниципальной библиотеки, оказывающей муниципальную услугу, размещаются на информационных стендах муниципальных библиотек и официальном интернет-сайте  «http://www/mo- kizilyurt/ru.».

3. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

1) непосредственно в помещениях муниципальных библиотек, оказывающих услугу: на информационных стендах и в форме личного консультирования специалистами муниципальных библиотек, ответственными за предоставление муниципальной услуги;

2) в рекламной продукции на бумажных носителя

3) печатных средствах массовой информации, как минимум – в одной из городских газет;

4) при обращении по телефону - в виде устного ответа на конкретные вопросы, содержащие запрашиваемую информацию;

5) на официальном Интернет-сайте города Кизилюрта http://www.kizilyurt.ru//

6) при обращении по электронной почте – в форме ответов на поставленные вопросы (компьютерный набор) на адрес электронной почты заявителя;

4. На информационных стендах в помещениях муниципальных библиотек, предоставляющих, муниципальную услугу, должна быть размещена следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

-  текст настоящего административного регламента;

-  перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок получения справок и консультаций;

5. Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования в соответствии с условиями настоящего административного регламента:

1) по телефону;

2) на информационных стендах учреждений;

3) по электронной почте;

4)  посредством личного обращения;

5) на сайте в сети Интернет;

6. При использовании средств телефонной связи информация о наличии баз данных в муниципальной библиотеке предоставляется получателю муниципальной услуги в момент обращения. Время разговора не должно превышать 5 минут.

В случае если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, которое может ответить на вопрос гражданина, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

В случае если сотрудники муниципальной библиотеке не могут ответить на вопрос гражданина немедленно, результат рассмотрения вопроса сообщают заинтересованному лицу в течение двух часов.

7. На информационных стендах, расположенных непосредственно в помещениях муниципальных библиотек, информация предоставляется в соответствии с режимом работы муниципальных библиотек, на Интернет-сайте г. Кизилюрта «http://www/mo- kizilyurt/ru.». – круглосуточно.

8. При информировании в форме ответов на обращения, полученные по электронной почте, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес  обратившегося не ранее следующего рабочего дня с момента поступления обращения.

9. Граждане, обратившиеся в муниципальную библиотеку с целью получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами: об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги, о сроке выдачи результатов муниципальной услуги. 

10. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1)  завершение установленной законом процедуры ликвидации муниципальной библиотеки, оказывающей муниципальную услугу, решение о которой принято учредителем;

2) отсутствие запрашиваемой базы данных в муниципальной библиотеке.

3) несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

4) запрашиваемый потребителем вид информирования не предусмотрен настоящим административным регламентом;

5) обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

6) текст электронного обращения не поддаётся прочтению;

13. Ответы на обращения иностранных граждан и лиц без гражданства даются на русском языке.

14. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги, должны быть обеспечены необходимым уровнем доступности, предполагающим:

 1) при личном обращении в муниципальные библиотеки: 

- наличие документа, удостоверяющего личность (паспорт гражданина Российской Федерации или документ его заменяющий).

2) при обращении через сеть Интернет в муниципальные библиотеки.

3) по электронной почте;

- обращение (запрос) получателя муниципальной услуги, оформленное по установленной настоящим административным регламентом форме (Приложении 2).

15. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

16. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги:

1) Сотрудники, осуществляющие прием и информирование, должны быть обеспечены  настольными  табличками с указанием фамилии, имени, отчества и наименования должности ответственного сотрудника.

2) В помещениях для работы с заинтересованными лицами должны быть размещены информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, графику работы специалистов, образцы заполняемых документов получателями муниципальной услуги и ряд дополнительной справочной информации, касающейся предоставления доступа к муниципальной услуге. 

3) Для ожидания приема получателям муниципальной услуги должны быть отведены места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

Раздел 3. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги

1. Предоставление юридическим и физическим лицам муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

1.1. При личном обращении заявителя:

1) Прием и регистрация заявителей на основании документа, удостоверяющего личность, для лиц до 14 лет на основании паспорта (поручительства) их родителей или иных законных представителей. 

2) Ознакомление с Правилами пользования библиотекой и другими актами, регламентирующими библиотечную деятельность. 

3) Оформление читательского формуляра, с личной подписью Заявителя, являющегося Договором присоединения. 

4) Заполнение обращения (запроса) получателя муниципальной услуги. 

5) Консультационная помощь в поиске и выборе источников информации. 

6) Предоставление доступа к муниципальной услуге.

1.2. При обращении заявителя через сеть Интернет:

 1). Заполнение обращения (запроса) получателя муниципальной  услуги. 

 2). Предоставление доступа к муниципальной услуге.

2. Предоставление доступа к муниципальной услуге при личном обращении осуществляется в часы работы муниципальных библиотеках.

3. Предоставление доступа к муниципальной услуге при обращении через сеть Интернет к сайтам муниципальных библиотек осуществляется в круглосуточном режиме.

4. Муниципальная услуга считается качественно оказанной, если потребителю муниципальной услуги предоставлена запрашиваемая им информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения. 

5. В случае, если запрашиваемая база данных отсутствует в данной муниципальной библиотеке, получателю муниципальной услуги должна быть  выдана информация о месте её нахождения/размещения или даны рекомендации по её поиску.

Раздел 4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции

1. Внутренний контроль за предоставлением муниципальной услуги    осуществляется руководителем  «МКУ ЦБС», предоставляющей муниципальную услугу.

2. Персональная ответственность руководителя  «МКУ ЦБС»  за организацию работы учреждения по предоставлению муниципальной услуги и соблюдений требований настоящего административного регламента закрепляется в Муниципальном задании «МКУ ЦБС», установленном Учредителем. 

3. Текущий контроль может осуществляться путем проведения проверок:

- полноты и качества исполнения муниципальной услуги, 

- выявления нарушений исполнения положений настоящего административного регламента, прав потребителей муниципальной услуги;

- рассмотрения, своевременного принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц муниципальных библиотек. 

4. Проверки могут быть плановыми (ежегодными) и внеплановыми (по конкретному обращению заявителя).

5. Для проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги Отделом культуры, туризма и молодежной политики формируется рабочая группа, в состав которых включаются специалисты и независимые эксперты.

6. Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и формулируются предложения по их устранению.

Раздел 5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе выполнения административного регламента

1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц муниципальных библиотек, предоставляющих муниципальную услугу, могут быть обжалованы   заинтересованными физическими и юридическими лицами в досудебном порядке в соответствии с настоящим административным регламентом или в суде в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.   

 2. При досудебном обжаловании действия (бездействия) и (или) решения должностных лиц муниципальных библиотек культуры, предоставляющих  муниципальную услугу, заинтересованные физические и юридические лицам могут обратиться в «Отдел культуры, туризма и молодежной политики» с предложениями, заявлениями или жалобами, которые рассматриваются в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

Жалоба может быть направлена письменно или высказана устно на личном приеме  начальником отдела культуры, туризма и молодежной политики.  

3. В письменной жалобе получателя муниципальной услуги должно быть указано:

1) фамилия, имя, отчество получателя муниципальной услуги;

2) полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

3) контактный почтовый адрес и (или) адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ;

4) предмет жалобы;

5) личная подпись получателя муниципальной услуги.

4. Начальник отдела культуры, туризма и молодежной политики администрации МО «Город Кизилюрт»

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

2) по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5. Ответ на жалобу, поступившую в отдел культуры, туризма и молодежной политики направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

6. Письменная жалоба, поступившая в управление, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

В исключительных случаях начальник управления вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего жалобу.

7. Ответ на жалобу не дается в случаях:

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

2) если текст жалобы не поддается прочтению;

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

4) 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.

О решении начальника отдела об отказе в рассмотрении жалобы заявитель уведомляется письменно.

8.Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного регламента в судебном порядке, осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

Приложение 1

Информация  о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресе электронной почты муниципальных учреждений культуры, предоставляющих муниципальную услугу.

1. Муниципальная Централизованная библиотечная система г.Кизилюрта. 

Краткое наименование  «МКУ ЦБС»

Тип организации Муниципальное казенное учреждение культуры города.

Тип подчинения «Отдел культуры, туризма и молодежной политики» 

Высший орган Администрация МО « Город Кизилюрт»

Руководитель организации Алиева Гавхар Ильясовна

Режим работы понедельник - пятница с 09.00 до  18.00 час.,  Суббота, воскресенье выходные дни

Веб-сайт г.Кизилюрта «http://www/mo- kizilyurt.ru.».

Адрес 368 120 Республика Дагестан, г.Кизилюрт пр-т И.Шамиля 4 «А»

Контакты 887(234) 2-23-02; 

Приложение № 2 

Запрос  от _______________________________

               (фамилия, имя, отчество физического лица)

тел. _____________

Прошу предоставить информацию о наличии доступа к справочно-поисковому аппарату муниципальных библиотек города Кизилюрт.

___________________________________________________________________________

                                                      (указать точное название)

Нужное подчеркнуть:

1) База данных «Книги» (электронный каталог);

2) База данных «Журналы»;

3) База данных «Краеведческой тематике»;

4) Другие базы данных4

5) Сведение о местонахождении базы данных, в том числе ссылки на базы других библиотек Дагестана и России.

Информацию прошу отправить следующим способ (нужное подчеркнуть)

- передать электронной почтой______________________________________________________ 

-получу лично в руки.

____________________________                                   _____________(______________)

                    (дата)

Издание приказа о зачислении ребенка в состав обучающихся МКУ ДО «ДШИ»





Размещение объявлений о наборе обучающихся  на новый учебный год





Подача Заявителем заявления о приеме в МКУ ДО «ДШИ»








Заключение договора между участниками образовательных отношений о предоставлении муниципальной услуги




















