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АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ 

«ШУМЯЧСКИЙ   РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ  ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  30.05.2016 г.  № 415
	Об утверждении Административного регламента по предоставлению     муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеобразовательных  предпрофессиональных программ в области искусства»
	


В соответствии с  Федеральным законом от 16.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Уставом   муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области, Постановлением Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области от 24.02.2011 г. № 215 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения Администрацией муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области административных регламентов предоставления муниципальных услуг», с целью повышения качества предоставления муниципальных услуг в сфере культуры

Администрация муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеобразовательных предпрофессиональных программ в области искусства».
2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области.

3. Признать утратившим силу:

- постановление Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области от 27.12.2011 г. № 583 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Дополнительное образование детей в сфере культуры»»;

- постановление Администрации муниципального образования «Шумячский район Смоленской области от 01.02.2012 г. № 42 «О внесении изменений в постановление Администрации муниципального образования «Шумячский район Смоленской областиот 27.12.2011 г. № 583»;

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на директора МБУДО «Шумячская ДШИ» Е. А. Крупенькову.
5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.
Глава муниципального образования

«Шумячский район» Смоленской области                                                А.В. Голушков
                                                                                               Утверждён

                                                                         постановлением Администрации

                                                                     муниципального образования

                                                     «Шумячский район»

                                                       Смоленской области

                                                                              от «____»_________201_ г. №___

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Реализация дополнительных общеобразовательных
предпрофессиональных программ в области искусства»

1. Общие положения.

  1.1. Предмет регулирования административного регламента. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеобразовательных предпрофессиональных программ в области искусства» (далее – муниципальная услуга)  разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий Муниципального бюджетного  учреждения дополнительного образования  «Шумячская детская школа искусств» (далее – Учреждение) при оказании муниципальной услуги.
  1.2. Термины, используемые в  Регламенте.

   В настоящем Регламенте используются следующие термины и понятия:
- муниципальная услуга, предоставляемая Учреждением, - социально – педагогическая работа с детьми и подростками, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, установленную в соответствии с Федеральным Законом от 29.12.2012 г. №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 29.08.2013 г. № 1008 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам», Уставом Учреждения.

- заявитель - физическое лицо, обратившееся в Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной форме;
- административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги.

  1.3. Описание заявителей, имеющих право в соответствии с федеральным и областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами, Уставом Учреждения при предоставлении муниципальной услуги.

        Право на получение муниципальной услуги имеют дети от 6 лет 6 мес. до 18 лет по следующим направлениям:

- «Фортепиано»;

- «Народные инструменты»;
- «Живопись».

 1.4. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.
1.4.1.  Муниципальная услуга предоставляется Муниципальным бюджетным учреждением дополнительного образования «Шумячская детская школа искусств». 
Юридический адрес: 216410, Смоленская область, п. Шумячи, ул. Советская, д.83, тел/факс 8-(48133)-4-26-95, e-mail: nota41l18@mail.ru
Адрес предоставления муниципальной услуги: 

- 216410, Смоленская область, п. Шумячи, ул. Советская, д.83, тел/факс 8-(48133) -4-26-95, e-mail: nota41l18@mail.ru
- 216410, Смоленская область, п. Шумячи, ул. Заводская, д. 7, тел. 8-(48133)-4-10-35.
Режим работы учреждения: 

Понедельник – пятница: 9-00 – 19-00;

Суббота –                       10-30 - 16-15.

  1.4.2. Информация о месте нахождения и график работы, справочные телефоны Учреждения, предоставляющее муниципальную услугу, размещается:
1) на Интернет-сайте Учреждения: http://dshi-shumyachi.smol.muzkult.ru;
2) в средствах массовой информации: в газете «За урожай»;

3) на региональном портале государственных услуг.
1.4.3. Размещаемая информация содержит также:

1) извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

2) текст регламента с приложениями;
3) перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

4) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

5) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых Администрацией в ходе предоставления муниципальной услуги.

  1.4.4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме индивидуального информирования и публичного информирования.

1.4.5. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

· о категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

· о перечне документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

·  о требованиях к заверению документов и сведений;
·  о необходимости представления дополнительных документов и сведений.

 1.4.6. При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.
 1.4.7.Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответа почтовым отправлением.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

 1.4.8.Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

 1.4.9.Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте Учреждения, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

 1.4.10.Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
 2.1.Наименование муниципальной услуги - «Реализация дополнительных общеобразовательных предпрофессиональных программ в области искусства».

 2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу.

 2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Шумячская детская школа искусств», сокращённое название МБУДО «Шумячская ДШИ» (далее - Учреждение).

 2.2.2. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращения в
иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и
организации.
 2.2.3. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и
обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный  распоряжением  Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области от 15.12.2015 г. № 307 -р «Об утверждении ведомственного перечня муниципальных услуг и работ, оказываемых и выполняемых муниципальными бюджетными учреждениями культуры, находящимися в ведении Отдела по культуре и спорту Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области».
 2.3.Результат предоставления муниципальной услуги.

 Результатом оказания муниципальной услуги является выдача обучающимся свидетельства об окончании Учреждения установленного образца.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1.  Услуга предоставляется с момента зачисления в Учреждение на период действия договора между Заявителем и Учреждением.
   Общий срок предоставления Услуги определяется образовательными программами, реализуемыми в Учреждении в соответствии с лицензией.

 2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

     Настоящий Регламент составлен в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Конвенцией о правах ребенка, одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989г.;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным Законом от 29.12.2012 г. №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» с изменениями и дополнениями;
- Федеральным законом от 24.07.98 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;
- Распоряжением Правительства РФ от 04.09.2014 № 1726 – р «Об утверждении Концепции развития дополнительного образования детей»;

-Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 04. 07. 2014 г. N 41 "Об утверждении СанПиН 2.4.4.3172-14 "Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей";

-Уставом муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области;
-Уставом Учреждения;
-иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Смоленской области и муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области.

 2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
 2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет следующие документы:
1) заявление, подаваемое в Учреждение родителями (иными законными представителями) ребенка (Приложение № 1);

2) копия свидетельства о рождении ребенка;
3) справка о составе семьи (по необходимости);

4) документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя ребёнка).
 2.6.2.Запрещено требовать предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

 2.6.3.Запрещено требовать предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Учреждения в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами.

 2.6.4.Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилия, имя и отчества (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

 2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

 2.7.1.Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Регламента, или предоставление документов не в полном объеме.

 2.7.2.Документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом    2.6.4.   настоящего Регламента
 2.7.3.Предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения.

 2.7.4.Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

 2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа
в предоставлении муниципальной услуги
 В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случаях:
 2.8.1. Запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа.
 2.8.2:

1) несоответствие возраста ребенка условиям предоставления муниципальной услуги;

2) отсутствие или несоответствие документов, предусмотренных в п.2.6.1. настоящего Регламента;

3) превышение предельной численности контингента Учреждения, установленной муниципальным заданием;

4) невыполнение Заявителем условий договора на оказание муниципальной услуги.

 2.8.3.Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено Заявителем в следующих случаях: 

- на период болезни ребенка или родителей (законных представителей);

- карантина в Учреждении;

- санаторно-курортного лечения ребенка;

- отпуска и временного отсутствия родителя (законных представителей) по уважительной причине (болезнь, командировка и пр.);

- летнего оздоровительного периода с 01.06 по 31.08 вне зависимости от продолжительности отпуска родителей (законных представителей).

 2.8.4. Оказание услуги может быть приостановлено Учреждением в случае возникновения чрезвычайных ситуаций.

 2.8.5. Приостановление и отказ от оказания муниципальной услуги носит заявительный характер (заявления предоставляются родителями (законными представителями) ребенка.

 2.8.6. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные законодательством.

 2.8.7. Реализация муниципальной услуги должна быть подтверждена наличием лицензии.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания
2.9.1.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10.Максимальный срок ожидания предоставления муниципальной услуги.

2.10.1. Заявления принимаются в период с 15 апреля по 15 мая текущего года.

2.10.2. Отбор детей проводится с 15 мая по 15 июня.

2.10.3. Зачисление в Учреждение проводится в течение 3 рабочих дней после завершения отбора, но не позднее 20 июня.   

 2.10.4. Дополнительный отбор в Учреждение осуществляется не позднее 29 августа, а зачисление не позднее 31 августа.

 2.10.5. Результатом рассмотрения заявления является издание приказа о зачисление ребёнка в Учреждение.

 2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.11.1 Учреждения, предоставляющее муниципальную услугу, должно быть размещено в специально приспособленных зданиях, помещениях, доступных для населения.

2.11.2.Муниципальная услуга оказывается в зданиях, помещениях Учреждений, оборудованных в соответствии с санитарными нормами и правилами, установленными для образовательных учреждений. Помещения общего пользования, используемые при оказании муниципальной услуги, отвечают требованиям, установленным строительными нормами и правилами для зданий образовательных учреждений, требованиям пожарной безопасности.

2.11.3.Указанные помещения оборудуются:

-источниками естественного и искусственного освещения (уровень освещенности в темное время суток составляет не менее значений, установленных санитарными нормами и правилами для искусственного освещения помещений зданий образовательных учреждений);

- системами отопления и вентиляции (температурный режим внутри такого помещения соответствует требованиям, установленным санитарными нормами и правилами эксплуатации зданий образовательных учреждений);

- противопожарными системами и оборудованием.

 2.11.4.Санитарное содержание зданий и помещений должно соответствовать нормам и требованиям, установленным санитарно-эпидемиологическим законодательством.

 2.11.5. Центральный вход в здание, где располагается Учреждение, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы Учреждения, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.

 2.11.6.В помещениях имеются   средства для оказания первой медицинской помощи и доступные места общего пользования (туалет).
 2.11.7.Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа.

На информационных стендах и на официальном сайте в сети интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, электронной почты Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

- режим работы Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

- настоящий Регламент.
 2.11.8.Помещения должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета.

 2.11.9. Доступность для инвалидов объектов (зданий, помещений), в которых предоставляется муниципальная услуга, должна быть обеспечена:

 - возможностью самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе с использованием кресла-коляски, по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга;

- сопровождением инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказанием им помощи в объектах (зданиях, помещениях), в которых предоставляется муниципальная услуга;

- надлежащим размещением оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, местам ожидания и приема заявителей с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- для доступа в Учреждение людей с ограниченными возможностями вход в помещение оборудуется пандусом с перилами;

 - адаптация официального сайта Учреждения для лиц с нарушением зрения (слабовидящих);
 2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

  Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-подача родителями (законными представителями) заявления на получение муниципальной услуги в Учреждение;
- отбор детей;

- зачисление детей;
- непосредственное предоставление муниципальной услуги.

 3.2.1. Приём и регистрация документов

  Заявление на получение муниципальной услуги подается в Учреждение родителями (законными представителями).

    Юридическим фактом, являющимся основанием для подачи заявления является наличие документов, необходимых для получения муниципальной услуги (свидетельство о рождении ребенка).

    Заявление принимается заместителем директора Учреждения.
    При приеме заявления предъявляются:

- документы родителей (законных представителей), удостоверяющие их личность, для установления факта родственных отношений и полномочий законного представителя несовершеннолетних граждан,

- свидетельство о рождении ребенка, 
- справка о составе семь (при предоставлении льготы).
   Копии предоставляемых документов должны быть заверены надлежащим образом либо предоставляться с подлинниками, которые, после сверки с копиями, возвращаются заявителю.

   3.2.2.Рассмотрение обращение заявителя

   Заявление принимается в период с 15 апреля по 15 мая.  
    На основании заявления в срок с 15 мая по 15 июня проводится отбор детей в Учреждение. 

    По результатам отбора издаётся приказ о зачислении ребёнка в Учреждение.

  В оказании муниципальной услуги заявителям может быть отказано по следующим основаниям:

- несоответствие возраста ребенка условиям предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие или несоответствие документов, предусмотренных в п.2.1 настоящего Регламента.

- превышение предельной численности контингента Учреждения, установленное муниципальным заданием. 

       Контроль за совершением действия и принятием решения по данной административной процедуре осуществляет руководитель Учреждения в плановом порядке.

3.2. 3.Непосредственное предоставление муниципальной услуги.

   Юридическим фактом, являющимся основанием для оказания муниципальной услуги является договор об образовании между Заявителем и Учреждением, включающий в себя взаимные права, обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе обучения.

    Договор составляется в 2-х экземплярах, при этом один экземпляр договора выдается Заявителю, второй остается в Учреждении.

   При зачислении ребенка в Учреждение руководитель обязан ознакомить Заявителя с уставом Учреждения, лицензией на образовательную деятельность и другими документами, регламентирующими образовательную деятельность Учреждении.

   Зачисление ребенка в Учреждение оформляется приказом руководителя Учреждения.

    Предоставление муниципальной услуги осуществляют следующие виды персонала:

 - административно-управленческий персонал;

- педагогический персонал;

- учебно-вспомогательный персонал;

- обслуживающий персонал.

 Состав персонала определяется в соответствии со штатным расписанием, соответствующем типу и виду Учреждения.                                                       

     Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги определяется образовательными программами, реализуемыми в Учреждении.

   Муниципальная услуга предоставляется с момента зачисления в Учреждение на период срока реализации предпрофессиональной программы, установленного федеральными государственными требованиями.
    Ответственным за оказание муниципальной услуги является руководитель Учреждения. 

4. Формы контроля за исполнением Регламента.
4.1. Контроль за совершением действия и принятием решения по данной административной процедуре осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

4.2. Внутренний контроль проводится руководителем Учреждения и его заместителями в форме:

- оперативного контроля (по конкретному обращению заявителя либо другого заинтересованного лица);

- итогового контроля (по итогам полугодия и года);

- тематического контроля (подготовка к учебному году, подготовка к выставкам и конкурсам и т.п.).
4.3. Внешний контроль осуществляется вышестоящей организацией, органами надзора (по направлениям) и другими государственными и муниципальными контролирующими органами. Форму осуществления контроля выбирает проверяющая организация, это может быть:

 -проведение мониторинга основных показателей работы за определенный период;

- анализ обращений и жалоб заявителей в вышестоящие организации;

- проведение контрольных мероприятий.

4.4. Контроль осуществляется в плановом порядке - в соответствии с планом осуществления контрольных мероприятий вышестоящих организаций и органами надзора на основании действующего законодательства. 

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в вышестоящие организации и органы надзора обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов потребителей муниципальной услуги.

4.5. Выявленные в ходе контрольных мероприятий недостатки по оказанию муниципальной услуги анализируются по каждому сотруднику Учреждения с рассмотрением на комиссиях по служебному расследованию, советах Учреждения, заседаниях профсоюзного комитета, с принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных или административных взысканий (если будет установлена вина в некачественном предоставлении муниципальной услуги).

4.6. Должностные лица и сотрудники Учреждения, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

  5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.

5.1.Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:

5.1.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в учреждение, предоставляющее муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые директором учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно директором учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

5.2.Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5. 3.Жалоба должна содержать:

1) наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, Ф.И.О. должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, 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 и действиях (бездействии) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, директора учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, директора учреждения, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5.Жалоба, поступившая в учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, подлежит рассмотрению директором учреждения, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, директора учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.6.По результатам рассмотрения жалобы учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.5.настоящего Регламента, 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 директор учреждения, наделенный полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

Лист 1

Директору_________________________________________________________

                  _________________________________________________________

З А Я В Л Е Н И Е 

Прошу принять в число учащихся школы по классу____________________

моего сына (дочь) 

Фамилия (ребёнка) _______________________________________________

Имя, отчество___________________________________________________

Год, месяц и число рождения_______________________________________

Адрес__________________________________________________________

Какой имеет муз. инструмент дома__________________________________

В какой общеобразовательной школе обучается________________________

Классе____________

СВЕДЕНИЯ О РОДИТЕЛЯХ

Отец: Фамилия, имя, отчество______________________________________

          Место работы_______________________________________________

          Занимаемая должность________________________________________

          Телефон домашний________________служебный__________________

Мать: Фамилия, имя, отчество______________________________________

          Место работы_______________________________________________

          Занимаемая должность________________________________________

          Телефон домашний________________служебный__________________

          Подпись _________________________

Лист 2

Результаты приёмных испытаний

      Дата___________месяц____________________________20____г.

	Слух


	память
	ритм
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Заключение приёмной комиссии_____________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________

                                  (подписи членов приёмной комиссии)







