Приложение № 11 к распоряжению
Администрации городского округа

Электросталь Московской области

от 03.07.2012 № 535-р
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

исполнения муниципальной функции

«Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин,
годовых календарных учебных графиках»

I. Общие положения
1.1 Наименование муниципальной функции.
«Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин, годовых календарных учебных графиках».
1.2  Наименование органа Администрации городского округа Электросталь Московской области, исполняющего муниципальную функцию.
Муниципальную функцию исполняет управление по культуре и делам молодежи Администрации городского округа Электросталь Московской области (далее: Управление) через муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей «Детская музыкальная школа №1», «Детская музыкальная школа №2», «Детская художественная школа» (далее: Учреждения).

1.3 Перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной функции.
Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Семейным кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления»

- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании»;

- Типовым положением об образовательном учреждении дополнительного образования детей, утверждённым Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 г. №233

- Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 28.12.2001 № 1403 «О концепции художественного образования в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 21 декабря 1994 г. № 68-ФЗ «О пожарной безопасности»

- Федеральным законом от 30 марта 1999 г. № 52-ФЗ « О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»

- Уставом городского округа Электросталь Московской области;

- Положением об управлении по культуре и делам молодежи Администрации городского округа Электросталь Московской области;

- Уставом муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей «Детская музыкальная школа №1»;

- Уставом муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей «Детская музыкальная школа №2»;

- Уставом муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей «Детская художественная школа».

1.4 Описание результатов исполнения муниципальной функции.

Результатом исполнения муниципальной функции является предоставление информации об образовательных программах  и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин, годовых календарных учебных графиках.
II. Требования к порядку исполнения

муниципальной функции
2.1 Порядок информирования об исполнении муниципальной функции, в том числе:

2.1.1 Информация о месте нахождения и графике работы органа Администрации городского округа Электросталь Московской области и Учреждений, участвующих в исполнении муниципальной функции: 
Управление по культуре и делам молодежи Администрации городского округа Электросталь Московской области по адресу: 144003,Московская область, городской округ Электросталь, ул. Мира, д.5.  

Сведения о графике (режиме) работы: понедельник – четверг: с 9.00 до 18.00 часов; пятница: с 9.00 до 16.45 часов; выходной: суббота, воскресенье.

МОУ ДОД «Детская музыкальная школа №1» по адресу:144000,Московская область, городской округ Электросталь, проспект Ленина, д.39.
Сведения о графике (режиме) работы: понедельник – суббота: с 8.00 до 20.00 часов; выходной: воскресенье.

МОУ ДОД «Детская музыкальная школа №2» по адресу: 144000,Московская область, городской округ Электросталь, ул. Николаева, д.11. 

Сведения о графике (режиме) работы: понедельник – суббота: с 8.00 до 20.00 часов; выходной: воскресенье.

МОУ ДОД «Детская художественная школа» по адресу: 144010,Московская область, городской округ Электросталь, ул. Западная д.15.  

Сведения о графике (режиме) работы: понедельник – суббота: с 8.00 до 20.00 часов; выходной: воскресенье.
2.1.2 Справочные телефоны органа Администрации   городского округа Электросталь Московской области и Учреждения, исполняющих муниципальную функцию:
- Управление по культуре и делам молодежи Администрации городского округа Электросталь Московской области: 8(496) 571-98-40, 8(496) 571-98-43, 8(496)571-98-42.

- МОУ ДОД «Детская музыкальная школа №1»: 8(496)574-29-39.

- МОУ ДОД «Детская музыкальная школа №2»: 8(496)574-44-46.

- МОУ ДОД «Детская художественная школа»:  8(496)573-72-17.
2.1.3 Адреса официальных сайтов органа Администрации городского округа Электросталь Московской области и Учреждений в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, содержащих информацию о порядке исполнения муниципальной функции:
- Управление по культуре и делам молодежи Администрации городского округа Электросталь Московской области:


Интернет-сайт: www.elektrostal.ru, E-mail: ypravlenie_kidm@mail.ru.
- МОУ ДОД «Детская музыкальная школа №1»: E-mail: jannaelstal@mail.ru.

- МОУ ДОД «Детская музыкальная школа №2»: E-mail: vlmuz2@mail.ru
- МОУ ДОД «Детская художественная школа»:

Интернет-сайт: www.el-hudozhka.ru, E-mail: eldkhsh@yandex.ru.
2.1.4 Порядок, форма и место размещения указанной в подпунктах «2.1.1 – 2.1.3» информации.

Информирование (консультирование) получателей муниципальной функции может быть как индивидуальным, так и публичным, в устной и письменной форме.
Публичное информирование:

- устное информирование – с привлечением СМИ;

- письменное информирование путем размещения информационных материалов в СМИ, на официальных сайтах Администрации городского округа Электросталь Московской области и Учреждений; на информационных стендах Учреждений.
Индивидуальное информирование:

- устное информирование осуществляется при обращении получателей муниципальной функции за информацией лично или по телефону; ответ дается в четкой, вежливой форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, работник, осуществляющий устное индивидуальное информирование (консультирование), может предложить получателю (законному представителю получателя) муниципальной функции обратиться письменно, либо назначить другое, удобное для получателя муниципальной функции, время.

- письменное информирование осуществляется путем личного вручения информации, направления почтой, в том числе электронной, направления по факсу, а также на Интернет-адрес, в зависимости от способа обращения или способа доставки запрашиваемого получателем муниципальной функции; ответ направляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации запроса; информация по запросу на сайте размещается в режиме вопросов-ответов в течение 5 рабочих дней.

Не подлежат рассмотрению запросы и Интернет-обращения, не содержащие фамилии, почтового и/или электронного адреса получателя муниципальной функции. Также не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные выражения.
2.2 Срок исполнения муниципальной функции.

Муниципальная функция исполняется на территории городского округа Электросталь Московской области постоянно в течение года.

III. Административные процедуры (действия)
Перечень административных процедур:
1. Разработка и утверждение образовательных программ  и учебных планов, рабочих программ учебных курсов, предметов, дисциплин, годовых календарных учебных  графиков.

2. Предоставление информации об образовательных программах  и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин, годовых календарных учебных графиках.

3.1 Описание каждой административной процедуры.

3.1.1 Разработка и утверждение образовательных программ и учебных планов, рабочих программ учебных курсов, предметов, дисциплин, годовых календарных учебных  графиков:
Основания для начала административной процедуры.

Основанием для начала действий административной процедуры является  информирование населения об образовательных программах  и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин, годовых календарных учебных  графиках.
Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок их выполнения:

- разработка образовательных программ  и учебных планов, рабочих программ учебных курсов, предметов, дисциплин, годовых календарных учебных  графиков;
- обсуждение на педагогическом Совете школы разработанных образовательных программ  и учебных планов, рабочих программ учебных курсов, предметов, дисциплин, годовых календарных учебных  графиков;
- утверждение образовательных программ и учебных планов, рабочих программ учебных курсов, предметов, дисциплин, годовых календарных учебных графиков.
Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия, входящих в состав административной процедуры.

Должностным лицом, ответственным за выполнение всех административных действий, входящих в состав административной процедуры «Разработка и утверждение образовательных программ  и учебных планов, рабочих программ учебных курсов, предметов, дисциплин, годовых календарных учебных  графиков» является директор Учреждения.
Условия, порядок и срок приостановления исполнения административной процедуры.

Исполнение административной процедуры может быть приостановлено в случае ликвидации Учреждения.
Результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может  совпадать с основанием для начала выполнения следующей административной процедуры.

Результатом административной процедуры является утверждение образовательных программ  и учебных планов, рабочих программ учебных курсов, предметов, дисциплин, годовых календарных учебных  графиков.
3.1.2 Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин, годовых календарных учебных графиках:
Основания для начала административной процедуры.

Основанием для начала административной процедуры является размещение информации об образовательных программах  и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин, годовых календарных учебных  графиках.
Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок их выполнения:

- организация работы по размещению информации об образовательных программах  и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин, годовых календарных учебных  графиках.
Сведения о должностном лице, ответственном  за выполнение административного действия, входящих в состав административной процедуры.

Должностным лицом, ответственным за выполнение всех административных действий, входящих в состав административной процедуры «Предоставление информации об образовательных программах  и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин, годовых календарных учебных  графиках» является директор Учреждения.
Условия, порядок и срок приостановления исполнения административной процедуры.

Исполнение административной процедуры может быть приостановлено в случае ликвидации Учреждения.
Результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может  совпадать с основанием для начала выполнения следующей административной процедуры.

Результатом административной процедуры является предоставление информационных материалов об образовательных программах  и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин, годовых календарных учебных  графиках.
3.2 Блок-схема исполнения муниципальной функции (приложение № 1 к настоящему Регламенту).

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции.

4.1 Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений ответственными работниками Учреждений по исполнению настоящего Регламента осуществляется начальником Управления и работниками Управления,  путем проведения проверок соблюдения и исполнения нормативных правовых актов Российской Федерации, Московской области, городского округа Электросталь Московской области.

В случае выявления нарушений требований настоящего Регламента оформляется акт с указанием недостатков и рекомендаций об их устранении в указанные сроки и/или осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.2 Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной функции.

Проверка полноты и качества исполнения муниципальной функции Управлением и Учреждениями осуществляется ответственными должностными лицами Администрации, путем проведения проверок, выявления и устранения нарушений прав заявителей; рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) должностных лиц.

Проведение проверок может носить плановый, тематический и внеплановый характер. 

При необходимости для осуществления проверок могут привлекаться специалисты структурных подразделений и органов Администрации городского округа Электросталь Московской области.

В случае выявления нарушений исполнения муниципальной функции, оформляется акт с указанием недостатков и рекомендаций об их устранении в указанные сроки и/или осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.3 Ответственность должностных лиц структурных подразделений и органов Администрации городского округа Электросталь Московской области и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе исполнения муниципальной функции.

Должностные лица  муниципальных учреждений  и Управления несут ответственность:

- за выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с Регламентом;

- за несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных Регламентом;

- за достоверность информации, представляемой в ходе исполнения муниципальной функции.

За совершение дисциплинарного проступка – неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных служебных обязанностей – работодатель имеет право применить дисциплинарное взыскание: замечание, выговор, увольнение по соответствующим основаниям.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий структурных подразделений и органов Администрации городского округа Электросталь Московской области, исполняющих муниципальную функцию,
а также должностных лиц
5.1 Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе исполнения муниципальной функции.

Получатели муниципальной функции вправе обратиться с жалобой на действия или бездействия лиц, ответственных за исполнение муниципальной функции, а также на нарушение своих прав и законных интересов, нарушение положений настоящего Регламента в Учреждение, Управление и Администрацию городского округа Электросталь Московской области.

Обращение заявителей может быть письменным и устным. 

Письменное обращение может быть направлено по почте, электронной почте в Учреждение, Управление или Администрацию городского округа Электросталь Московской области и должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество или должность адресата; 
- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес заявителя;

- текст обращения;

- личную подпись заявителя;

- дату составления обращения.

Письменное обращение, поступившее в Учреждение, Управление или Администрацию городского округа Электросталь Московской области в соответствии с их компетенцией, регистрируются в течение 3 дней с момента поступления, рассматривается в течение 30 календарных дней со дня регистрации. В случае необходимости получения дополнительной информации срок рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю с указанием причин продления рассмотрения.

К письменному обращению могут быть приложены документы или их копии, на которые заявитель ссылается в обращении. 

Письменное обращение должно быть написано разборчивым подчерком, не содержать нецензурных выражений.

Прием заявителей осуществляется в течение установленного режима работы Учреждения, Управления или Администрации городского округа Электросталь Московской области.   

Во время приема может быть принята устная форма обращения. В устной  форме обращения заявитель обязан предъявить документ, удостоверяющий его личность. 

В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В случае если в устном обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Учреждения, Управления, Администрации городского округа Электросталь Московской области заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке следует обратиться.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба (претензия) на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе исполнения муниципальной функции на основании настоящего Регламента, устно или письменно.
5.3. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо приостановления ее рассмотрения.
Если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Учреждение, Управление, Администрация городского округа Электросталь Московской области при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

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

Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему ранее многократно давались письменные ответы по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, директор Учреждения или иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Учреждение. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
5.4. Структурные подразделения, органы Администрации городского округа Электросталь Московской области и должностные лица, которым может быть адресована жалоба (претензия) в досудебном (внесудебном) порядке.
Жалоба может быть направлена:

- в Учреждение – на имя директора;

- в Управление – на имя начальника Управления;

- в Администрацию городского округа Электросталь Московской области – на имя заместителя Главы Администрации, направляющего деятельность в сфере культуры или Главе городского округа Электросталь Московской области.
5.5  Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
Заинтересованные лица имеют право получить на информационных стендах Учреждения, на официальных сайтах Учреждения и Администрации городского округа Электросталь Московской области информацию о документах, необходимых для рассмотрения жалобы.
5.6 Сроки рассмотрения жалобы.

Поступившая жалоба рассматривается в течение не более 30 календарных дней со дня регистрации жалобы. Регистрация жалобы осуществляется в течение 3 дней с момента поступления. В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 календарных дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего жалобу.

5.7 Результат досудебного (внесудебного) обжалования.
Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является ответ, который удовлетворяет заявителя.
Приложение № 1
к административному регламенту

Блок-схема

исполнения муниципальной функции

«Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин,

годовых календарных учебных графиках»




















Организация работы по размещению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин, годовых календарных учебных графиках





Утверждение образовательных программ и учебных планов, рабочих программ учебных курсов, предметов, дисциплин, годовых календарных учебных графиков





Обсуждение на педагогическом Совете школы разработанных образовательных программ и учебных планов, рабочих программ учебных курсов, предметов, дисциплин, годовых календарных учебных графиков





Разработка образовательных программ и учебных планов, рабочих программ учебных курсов, предметов, дисциплин, годовых календарных учебных графиков








