
УТВЕРЖДЕН

постановлением

Администрации города Норильска

от 24.06.2011 № 318
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

оказания услуги по предоставлению информации о зачислении в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей в области культуры

I. Общие положения

1.1.
Административный регламент оказания услуги по предоставлению информации о зачислении в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей в области культуры (далее – Регламент) разработан в целях повышения эффективности и качества вышеуказанной услуги (далее – услуга). 

1.2.
Оказание услуги осуществляется муниципальными бюджетными образовательными учреждениями дополнительного образования детей, подведомственными Управлению по делам культуры и искусства Администрации города Норильска:

· Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Норильская детская школа искусств»;
· Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Оганерская детская школа искусств»;
· Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Талнахская детская школа искусств»;
· Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Кайерканская детская школа искусств»;
· Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Норильская детская музыкальная школа»;
· Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Норильская детская художественная школа»;
· Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр эстетического воспитания детей и юношества» (далее – Учреждения). 

Ответственным за оказание услуги является директор Учреждения.

1.3.
Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

· Конституцией Российской Федерации;

· Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;

· Законом Красноярского края от 28.06.2007 № 2-190 «О культуре»;

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 233 «Об утверждении типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

· Уставами Учреждений;
· иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Красноярского края, муниципального образования город Норильск.

II. Порядок, условия и сроки предоставления услуги
2.1.
Наименование услуги: предоставление информации о зачислении в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей в области культуры.

2.2. Получателем услуги являются любые юридические и физические лица (далее – получатель услуги).
2.3.
Результатом предоставления услуги является получение получателем услуги достоверной информации о зачислении в Учреждения.

2.4. Срок предоставления услуги:
· по письменным обращениям, поступившим посредством личного обращения получателя услуги, почтовой связью либо по электронной почте - не должен превышать 30 дней со дня регистрации письменного обращения. Письменные обращения регистрируются в день поступления, а в случае поступления письменного обращения по окончании времени приема (рабочего дня), в выходные, нерабочие праздничные дни - на следующий рабочий день, следующий за днем поступления обращения;

· при личном устном обращении получателя услуги – не более 15 минут по каждому обращению;

· при обращении  получателя услуги по телефону - не более 10 минут по каждому обращению.

2.5.
 Для предоставления услуги при письменном обращении (в том числе по почте, электронной почте) получатель услуги предоставляет следующие документы: 

- письменное обращение получателя услуги по вопросу предоставления услуги.
Требовать от получателя услуги документы, не предусмотренные настоящим пунктом Регламента, не допускается. 

2.5.1.Общие требования к оформлению документов, представляемых для предоставления услуги:

· документы должны быть написаны на русском языке либо иметь нотариально заверенный перевод на русский язык;

· в письменном обращении получателя услуги в обязательном порядке должны быть указаны:

· наименование Учреждения либо фамилия, имя, отчество директора Учреждения;

· фамилия, имя, отчество получателя услуги;

· почтовый адрес, по которому Учреждением должен быть направлен ответ или электронный адрес, если письменной обращение направлено электронной почтой;

· изложение сути обращения;

· личная подпись получателя услуги;

· дата обращения.

2.6.
Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления услуги: 

· отсутствие в письменном обращении фамилии получателя услуги, направившего обращение и (или) почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ; 

· содержание в письменном обращении нецензурных либо оскорбительных выражений; 

· текст письменного обращения не поддается прочтению. 

2.7.
Перечень оснований для отказа в предоставлении услуги: 

· предметом обращения является информация, которая не относится к услуге; 

· от получателя услуги поступило заявление о прекращении рассмотрения его обращения; 

· если письменное обращение содержит вопрос, ответ на который может затронуть права, свободы и законные интересы других лиц. 

2.8.
Услуга предоставляется получателю услуги на бесплатной основе.

2.9.
Информация о правилах предоставления услуги, предоставляемая получателю услуги, является открытой и общедоступной.

Сведения о месте нахождения, режиме работы, контактных телефонах, адресах электронной почты Учреждений размещаются на официальном Интернет-сайте муниципального образования город Норильск и информационных стендах в помещениях Учреждений.

Информационные стенды размещается в удобном для осмотра получателями услуги месте. 

Справочная информация об Учреждениях, включающая сведения о местонахождении, фамилию, имя, отчество руководителя, номера телефонов для справок, адрес электронной почты, режиме работы указана в приложении № 1 к Регламенту.

Приложение №1
к Административному регламенту оказания услуги по предоставлению информации о зачислении в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей в области культуры, утвержденному Постановлением Администрации города Норильска 

от «24» 06.2011г. № 318
Справочная информация о муниципальных бюджетных учреждениях дополнительного образования детей, подведомственных Управлению по делам культуры и искусства Администрации города Норильска

	№

 п/п
	Наименование учреждения
	Ф.И.О.

руководителя
	Адрес,

телефон, факс, E-mail
	Режим работы

	1. 
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Норильская детская художественная школа»
	Слесарев

Александр Алексеевич
	663319, г. Норильск, ул. Комсомольская, 52. Т.ф.46-30-25, atic@kanal7.ru 
	понедельник-пятница

с 09-00 до 17-00

понедельник-пятница

с 09-00 до 17-00

	2. 
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Норильская детская музыкальная школа»
	Мартынова

Елена Владимировна
	663319, г. Норильск, пр-д Молодежный, 13. Т.ф.46-66-51, ndmch@rambler.ru 
	

	3. 
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Норильская детская школа искусств»
	Афендиков

Виктор Николаевич
	663305, г. Норильск, ул. Б.Хмельницкого, 17а

Т.ф.46-90-02, ndhi@kanal7.ru 
	

	4. 
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Оганерская детская школа искусств»
	Сикорский 

Альберт Станиславович
	663321, г. Норильск, ул. Вальковская, 6

Т.ф.41-13-03, oganer2006@rambler.ru
	

	5. 
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Талнахская детская школа искусств»
	Асадчиков

Виктор Алексеевич
	663355, р-н Талнах,ул. Горняков, 9

Т.ф.37-14-51, union.4@mail.ru
	

	6. 
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей  «Кайерканская детская школа искусств»
	Камаев 

Равиль Рашидович
	663340, р-н Кайеркан,ул. Школьная,8

Т.ф.39-24-65, 663340@rambler.ru 
	

	7. 
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр эстетического воспитания детей и юношества «Артистенок»
	Третьякова

Людмила Александровна
	663309, г. Норильск, ул. Набережная Урванцева, 29

Т.ф.46-98-36, artistenok@mail.ru 
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