Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования

«Борисовский Дом творчества»

ПРИКАЗ

п. Борисовка
 « 18 » июня 2016 г.                                                                                    № 12
О внесении изменений и дополнений в административный 

регламент  предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о реализации в МБУ ДО «Борисовский Дом творчества» дополнительных общеобразовательных программ, утвержденный приказом МБУ ДО «Борисовский Дом творчества» от 02 сентября 2014 года № 16-а
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и во исполнении протеста прокуратуры Борисовского района от 25.04.2016 года № 2.1-1-16 по приведению в соответствие с требованиями действующего законодательства приказа директора МБУ ДО «Борисовский Дом творчества» от 02.09.2014 года № 16-а приказываю:

1. Внести в административный регламент предоставления 
муниципальной услуги по предоставлению информации о реализации в МБУ ДО «Борисовский Дом творчества» дополнительных общеобразовательных программ, утвержденный приказом МБУ ДО «Борисовский Дом творчества» от 02.09.2014 года № 16 «Об утверждении административного регламента МБУ ДО «Борисовский Дом творчества» следующие изменения и дополнения:
1.1. Подраздел 1.4. раздела 1. Общие положения изложить в 
следующей редакции:
«1.4. Порядок информирования по вопросам предоставления Услуги

1.4.1. Информирование о порядке предоставления Услуги 
осуществляют должностные лица, назначенные директором Учреждения, по следующим направлениям: о местонахождении и графике работы, о справочных телефонах, об адресе официального сайта в сети «Интернет», адресе электронной почты Учреждения, о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления Услуги, в том числе о ходе предоставления Услуги. Заявители, предоставившие заявления для предоставления Услуги, в обязательном порядке информируются: об основаниях предоставления, отказа, прекращения, приостановления предоставления Услуги. 
1.4.2. Основными требованиями к информированию заявителей являются: актуальность, своевременность, четкость в изложении материала, полнота информирования, наглядность форм подачи материала, удобство и доступность. 
1.4.3. Информирование заявителей о предоставлении Услуги осуществляется в форме: - непосредственного общения заявителей с должностными лицами (при личном обращении либо по телефону) по направлениям, указанным выше; - письменного информирования заявителей (почтой, посредством факсимильной связи, либо по электронной почте, указанной в заявлении); - информационных материалов, которые размещаются в сети «Интернет» на официальном сайте Учреждения, а также на информационных стендах, размещенных в помещении Учреждения. 
1.4.4. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц, осуществляющих информирование, с заявителями: - при ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. 
Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Рекомендуемое время информирования по телефону в пределах 10 минут. 
При невозможности должностного лица, принявшего звонок, 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; - при личном обращении заявителей должностное лицо представляется, указывает фамилию, имя и отчество, сообщает занимаемую должность, самостоятельно дает ответ на заданный заявителем вопрос. 
Одновременное информирование при непосредственном общении и по телефону не допускается. Рекомендуемое время информирования заявителя в пределах 15 минут; - письменный ответ подписывается директором Учреждения, а также содержит фамилию, инициалы и телефон исполнителя. Письменный ответ направляется в зависимости от способа доставки, указанного в письменном обращении заявителя. 
Ответ заявителю направляется в течении 10 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения. В конце информирования (по телефону или лично) работник должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять Заявителю. Работники, осуществляющие прием и информирование, должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Работники не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящие за рамки настоящей Услуги. 
1.4.5. На информационных стендах, размещенных в помещениях Учреждения и на официальном сайте Учреждения размещаются следующие информационные материалы: адреса, номера телефонов и факса, график работы Учреждения (также размещается на вывесках при входе в здания Учреждений), адреса электронной почты и официального сайта Учреждения в сети «Интернет», перечень документов, которые заявитель представляет для получения Услуги, блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных действий, досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) Учреждения и (или) их работников, необходимая оперативная информация о предоставлении Услуги, текст настоящего Регламента. 
1.4.6. Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления Услуги, должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, в которых размещаются информационные листки. Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены цветом и пометкой «Важно».

1.2. Раздел 2. Требования к порядку предоставления Услуги 
переименовать в раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
1.3. Подраздел 2.1. раздела 2. Стандарт предоставления 

муниципальной услуги изложить в следующей редакции:

«2.1. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии со 
следующими нормативными правовыми актами: 
- Конституцией Российской Федерации (принята всенародным 
голосованием 12.12.1993); 
- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (опубликовано в изданиях "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822; "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003; "Российская газета", N 202, 08.10.2003); 
- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (опубликовано в изданиях "Российская газета", N 168, 30.07.2010; "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179.); 
- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3448, «Российская газета», № 165, 29.07.2006, «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006); 
- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» («Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451, «Российская газета», № 165, 29.07.2006, «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006); 
- Федеральным законом Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. N 273- ФЗ «Об образовании в Российской Федерации" - (опубликован на Официальном интернет - портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 30.12.2012, "Собрание законодательства РФ", 31.12.2012, N 53 (ч. 1), ст. 7598, "Российская газета", N 303, 31.12.2012); 
- Законом Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 03.08.1998, № 31, ст. 3802, «Российская газета», № 147, 05.08.1998), 
- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.04.2011 № 729- р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестре государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме». 
- Приказом Министерства образования и науки РФ от 29 августа 2013 № 1008 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам» (зарегистрирован в Минюсте РФ 27 ноября 2013 г., регистрационный № 30468); 
- Постановлением администрации Борисовского района от 26 июня 2012 г. № 17 «Об утверждении единых стандартизированных требований к предоставлению муниципальных услуг»; 
- Уставом муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Борисовский Дом творчества».

1.3. Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги  
дополнить подразделами 2.9. пунктами 2.9.1. и 2.9.2. следующего содержания: 
«2.9. Требования обеспечения доступности для инвалидов объектов и услуг с учетом имеющихся у них стойких расстройств функций организма и ограничений жизнедеятельности».  
«2.9.1. Обеспечение инвалидам следующих условий доступности 

объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Белгородской области:

а) возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;

б) возможность самостоятельного передвижения по территории объекта 

в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников объекта, предоставляющих услугу, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

в) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него 

перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников объекта;

г) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции 
зрения и самостоятельное передвижение по территории объекта;
д) содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, 
информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

е) надлежащее размещение носителей информации, необходимой для 

[image: image1.jpg]obecrieueHust GECTPEensITCTBEHHOTO IOCTyNa WHBAUAOB K 00BEKTaM U YCIIyraM, C
y4E€TOM OrpaHUYeHHH WX IKU3HENEeSATENbHOCTH, B TOM 4Yucie IyOiaupoBaHuE
HEOOXOAMMOM [UTSl MOJydeHHs YCIYyTH 3BYKOBOM WM 3pUTENbHOW WMH(pOpMaLuH, a
TaKKe HaJMuced, 3HAKOB M WHOW TEKCTOBOW U rpadudeckod HHPOpMALUU
3HaKaMH, BBITIOJTHEHHBIMH pelibe(HO-ToueYHbIM IpudTomM bpaiing u Ha
KOHTPacTHOM (oHe;

k) obecrieyeHue A0MycKa Ha 0ObEKT, B KOTOPOM MPEJOCTABISETCS yCIIyra,
co0aKu-IpOBOJHUKA TP  HAIWYUU  JIOKYMEHTa, [OATBEpPKIAIOLIEro  ee
crieruagbHoe 00y4deHWe, BBIJAHHOTO MO (GopMe M B NOpSJKE, yTBEPXKICHHBIX
npukazoM MuHUCTEpPCTBa TpyAa M colmanbHOM 3amuThl Poccuiickoi denepannu
oT 22 uroHs 2015 r. Ne 386H;

3) OKa3aHWe UHBIX BUJOB NOCTOPOHHEN MOMOLIW.

«2.9.2. Obecnevenrie MHBAIMIAM CIEAYIOIIUX YCIOBUN JOCTYITHOCTHU YCIIYT B
COOTBETCTBUU C TPeOOBAHUSIMHU, YCTAaHOBJIEHHBIMU 3aKOHOAATEJIbHBIMU U WHBIMH
HOPMaTUBHBIMU TIpaBOBbIMU akTaMu Poccuiickoii @enepaunu u benropoackoit
obJacTu:

a) OKa3aHWe WHBAIMAM MTOMOILHU, HEOOXOIUMOM IS ITOJIy4YEHHUs B
JOCTYIHOM it HUX opMe WH(DOpMALMU O MpaBUiIax MpeAOoCTaBICHHs YCIYTH, B
TOM yucie 00 opopMIeHUH HEOOXOAUMBIX ISl TOJy4EeHHs YCIIyTH JTOKYMEHTOB, O
COBEPIICHUH UMU JAPYTUX HEOOXOIAUMBIX JIJIsl OJyUYE€HUs! YCIYyTH NE€HCTBHH,

0) mpeoCTaBIeHWE HHBAIMIAM 10 CIYXY, TP HEOOXOJUMOCTHU, YCIYTH C
HCTIONE30BAHMEM PYCCKOTO JKECTOBOTO SI3bIKa, BKIIOUAs obecredeHue JI0MmycKa Ha
00BEKT cypAonepeBoIIrKa, TU(IOCYPAONEPEBOAUUKA;

B) OKa3aHWe pabOTHUKAMHU yUpeKIeHHUsl, TPEJOCTaBISIOIErO YCAYTy HHOR
HEOOXOIUMOM WHBaIMAaM IOMOIIM B MPEOJOJEHUH O0apbepoB, MEIIAOIINX
MOJIyYEHHUIO UMM YCITYTU HapaBHE C APYTUMH JIMLIAMU;

r) HaJu4he KOMHUW JIOKYMEHTOB, OOBSBICHUH, WHCTPYKLUUH O MOPSIKE
NpefoCcTaBieHnss yciayrd (B TOM ducie, Ha WHOOPMALMOHHOM CTEHIE),
BBITIOJTHEHHBIX pelibe(hHO-ToueuHbIM mpHdTOoM Bpaiinsg u Ha KOHTpacTHOM (OHE, a
TaKXke ayJuOKOHTYypa B PETUCTPAType».

2. BamecTtutemio nupektopa 3ybosoii E.B. pasmecTuTs HacTOALMN ITPHKA3 Ha
o(pULHATEHOM CalTe ¥ UHPOPMALIMOHHBIX CTEHIAX YUYPEKIEHUS.

3. KoHTpOITb 32 HCIIOJIHEHHEM JIaHHOT'O NTPHKa3a OCTaBIISAIO 332 COOOM.
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