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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

АДМИНИСТРАЦИИ   МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ 
«КУРИЛЬСКИЙ  ГОРОДСКОЙ ОКРУГ»  

от  22 апреля 2016 г.  №  402
      г. Курильск

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»
В соответствии с постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от  2 февраля 2012 г. №  30 (ред. от 05.02.2013 №  98, от 21.08.2013  № 652, от  13.01.2014 № 6, от 24.02.2014 № 194,от 31.03.2014 № 351, от  06.06.2014 № 571) «Об утверждении Порядков  разработки и утверждения административных регламентов предоставления  муниципальных  услуг», распоряжением Правительства Сахалинской области от 15 сентября 2015 г. № 459-р «Об утверждении Типового административного регламента предоставления государственных (муниципальных услуг) органами местного самоуправления муниципальных образований Сахалинской области» администрация муниципального образования «Курильский городской округ»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:  

1.Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальным бюджетным учреждением дополнительного образования «Детская школа искусств г.Курильска» муниципальной услуги  «Зачисление в образовательное учреждение».
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Красный маяк» и разместить на сайте администрации муниципального образования «Курильский городской округ».

Глава администрации                                                                           Г.В.Митрик                                                      

Утвержден 

постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ»

от   22 апреля 2016 г.     №    402                
Административный регламент предоставления муниципальным бюджетным учреждением дополнительного образования «Детская школа искусств г.Курильска» муниципальной услуги  «Зачисление в образовательное учреждение»
Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях упорядочения административных процедур и административных действий, повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, устранения избыточных действий и избыточных административных процедур, сокращения количества документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги, применения новых оптимизированных форм документов, снижения количества взаимодействий заявителей с должностными лицами, сокращения срока предоставления муниципальной услуги и административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги, если это не противоречит федеральным законам, нормативным правовым актам Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, нормативным правовым актам Сахалинской области, муниципальным правовым актам.

1.2. Описание заявителей, а также физических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством

Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти и иными организациями при предоставлении муниципальных услуг

Заявителями являются получатели муниципальной услуги, а также их представители, законные представители, действующие в соответствии с законодательством Российской Федерации или на основании доверенности (далее - представители).

Получателями муниципальной услуги являются обучающиеся, родители (законные представители). Контингент обучающихся состоит из детей в возрасте от 5  до 18 лет. Правом поступления в муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Детская школа искусств г. Курильска»  (далее-Учреждение) пользуются все граждане Российской Федерации;

граждане других государств, проживающие на территории Российской Федерации, принимаются в Учреждение на общих основаниях;

в отдельных случаях, с учетом индивидуальных способностей поступающего в Учреждение и особенностей отделения, на основании решения Педагогического совета в порядке исключения, допускаются отступления от установленных возрастных требований
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы администрации муниципального  бюджетного учреждения дополнительного образования «Детская школа искусств г. Курильска», учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, способах получения информации о местах нахождения и графиках работы участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления муниципальных услуг (в случае заключения соглашения), справочных телефонах, предоставляющих муниципальную услугу, в том числе номер телефона-автоинформатора, адресах их электронной почты, содержится в приложении к административному регламенту.

1.3.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

	
	Наименование способа получения информации
	Адрес

	1.
	на официальном интернет-сайте в МБУ ДО «ДШИ г. Курильска»
	Iturup-dshi.ru

	
	при личном обращении в МБУ ДО «ДШИ г. Курильска»
	Адрес: 694530, Сахалинская область, г. Курильск, ул Андрея Евдокимова, 17

	
	с использованием средств телефонной связи по номеру 
	(8-42454) 4-2086; 42 388 

	
	на информационных стендах, расположенных в МБУ ДО «ДШИ г. Курильска»
	Адрес: 694530, Сахалинская область, г. Курильск, ул Андрея Евдокимова, 17

	
	при письменном обращении по почте в МБУ ДО «ДШИ г. Курильска»
	Адрес: 694530, Сахалинская область, г. Курильск, ул Андрея Евдокимова, 17

	
	при письменном обращении по электронной почте в МБУ ДО «ДШИ г. Курильска»
	кyrilskdsi2009@rambler.ru

	в региональной государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области"
	https://uslugi.admsakhalin.ru

	в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)"
	http://www.gosuslugi.ru

	на официальном интернет-сайте МФЦ 
	http://mfc.admsakhalin.ru

	при личном обращении в отделения по Курильскому городскому округу ГБУ СО «МФЦ» (в случае заключения соглашения) 
	Адрес: 694530, Сахалинская область, г. Курильск ул. Евдокимова, д.25 

	С использованием средств телефонной связи по номеру МФЦ (в случае заключения соглашения)  
	8-800-100-00-57

	на информационных стендах в МФЦ (в случае заключения соглашения)
	Адрес: 694530, Сахалинская область, г. Курильск ул. Евдокимова, д.25 

	при письменном обращении по почте в МФЦ (в случае заключения соглашения)
	Адрес: 694530, Сахалинская область, г. Курильск ул. Евдокимова, д.25 

	при письменном обращении по электронной почте в МФЦ (в случае заключения соглашения)
	n.tikhenko@admsakhalin.ru 

	путем публичного информирования
	Газета «Красный маяк»


1.3.3. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги можно получить:

	
	Наименование способа получения информации
	Адрес

	1.
	при личном обращении в МБУ ДО «ДШИ г. Курильска»
	Адрес: 694530, Сахалинская область, г. Курильск, ул Андрея Евдокимова, 17

	
	с использованием средств телефонной связи по номеру МБУ ДО «ДШИ г. Курильска» 
	8(42454) 42 086;42 388;

	
	при письменном обращении по почте в МБУ ДО «ДШИ г. Курильска»
	Адрес: 694530, Сахалинская область, г. Курильск, ул Андрея Евдокимова, 17

	
	при письменном обращении по электронной почте в МБУ ДО «ДШИ г. Курильска»
	кyrilskdsi2009@rambler.ru

	2.
	в региональной государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области" (в случае организации предоставления государственной (муниципальной) услуги в электронном виде) через личный кабинет при получении услуги в электронном виде
	https://uslugi.admsakhalin.ru

	3.
	в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (в случае организации предоставления государственной (муниципальной) услуги в электронном виде) через личный кабинет при получении услуги в электронном виде
	http://www.gosuslugi.ru

	4.
	на официальном интернет-сайте МФЦ (в случае заключения соглашения )через личный кабинет
	http://mfc.admsakhalin.ru

	
	при личном обращении в МФЦ (в случае заключения соглашения)
	Адрес: 694530, Сахалинская область, г. Курильск ул. Евдокимова, д.25 

	
	с использованием средств телефонной связи по номеру МФЦ (в случае заключения соглашения)
	8-800-100-00-57

	
	на информационных стендах в МФЦ (в случае заключения соглашения)
	Адрес: 694530, Сахалинская область, г. Курильск ул. Евдокимова, д.25 

	
	при письменном обращении по почте в МФЦ (в случае заключения соглашения)
	Адрес: 694530, Сахалинская область, г. Курильск ул. Евдокимова, д.25 

	
	при письменном обращении по электронной почте в МФЦ (в случае заключения соглашения)
	n.tikhenko@admsakhalin.ru 


1.3.4. Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

1.3.4.1. Устное информирование осуществляется специалистом учреждения при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалисты, осуществляющие устное информирование, принимают все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

Устное информирование каждого заявителя осуществляется в течение времени, необходимого для его информирования.

1.3.4.2. При ответах на телефонные звонки специалисты подробно, в корректной форме, информируют обратившихся заявителей по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании Учреждения, в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При устном обращении заявителя (по телефону) специалисты дают ответы самостоятельно. Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то заявитель должен быть направлен к другому специалисту или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо специалист может предложить заявителю обратиться письменно.

1.3.4.3. Письменное информирование осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или посредством информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (по электронной почте, по факсу) исходя из выбранного заявителем способа направления ему ответа.

Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, инициалов, номера телефона специалиста учреждения
Ответ направляется в письменном виде в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

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.

1.3.5. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

1.3.5.1. Информационный стенд учреждения содержит следующую информацию:

о месте нахождения и графике работы Учреждения а также о способах получения указанной информации;

о справочных телефонах учреждения
об адресе официального сайта учреждения в сети Интернет;

об адресе электронной почты учреждения
об адресах Портала муниципальных услуг Сахалинской области, Единого портала муниципальных услуг;

о порядке получения информации по предоставлению муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием портала муниципальных услуг  Сахалинской области, Единого портала муниципальных услуг);

образец заполнения заявления;

извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

краткое изложение процедур предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

1.3.5.2. Официальный сайт учреждения содержит следующую информацию:

о месте нахождения и графике работы учреждения, а также о способах получения указанной информации;

о справочных телефонах учреждения
об адресе официального сайта учреждения в сети Интернет;

об адресе электронной почты  учреждения
об адресах портала муниципальных услуг Сахалинской области, Единого портала муниципальных услуг;

образец заполнения заявления;

извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

краткое изложение процедуры предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

1.3.5.3. Единый портал муниципальных услуг и портал муниципальных услуг Сахалинской области содержат следующую информацию:

о месте нахождения и графике работы, учреждения, а также о способах получения указанной информации;

о справочных телефонах  учреждения;

об адресе официального сайта учреждения в сети Интернет и адресе его электронной почты;

об адресе Единого портала муниципальных услуг ;

о порядке получения информации по предоставлению муниципальной услуги, сведений о ходе исполнения муниципальной услуги, в том числе с использованием Единого портала муниципальных услуг, извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение».

2.2. Наименование учреждения непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным бюджетным учреждением дополнительного образования «Детская школа искусств г. Курильска». Учреждение  не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом Учреждения
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
Учреждение ежегодно формирует контингент учащихся в пределах, указанных в лицензии. Прием учащихся производится в два этапа: в мае и августе текущего года. На отделение изобразительного искусства и эстетического образования принимаются все желающие. При наличии вакантных мест производится дополнительный набор на новое учебное полугодие в декабре, на отделение эстетического образования. При приеме учащегося в ДШИ администрация ДШИ обязана ознакомить его и его родителей (законных представителей) с Уставом ДШИ, Правилами поведения учащихся,  другими локальными актами регламентирующими организацию образовательного процесса (под роспись).

 правом поступления в ДШИ пользуются все граждане Российской Федерации;

граждане других государств, проживающие на территории Российской Федерации, принимаются в ДШИ на общих основаниях;

в отдельных случаях, с учетом индивидуальных способностей поступающего в ДШИ и особенностей отделения, на основании решения Педагогического совета, в порядке исключения, допускаются отступления от установленных возрастных требований;

Для зачисления детей в ДШИ предоставляются следующие документы:

   заявление родителей  (законных представителей); 

   медицинская справка о состоянии здоровья ребенка;

   копия свидетельства о рождении;

 Поступающие в ДШИ проходят приемные испытания, порядок и сроки проведения которых,  утверждаются Педагогическим советом ДШИ. Для организации и проведения приемных испытаний в ДШИ создается приемная комиссия.

Зачисление  в ДШИ  оформляется приказом директора на основании решения приемной комиссии и заключения договора с родителями (законными представителями).

При переводе учащегося в ДШИ  из других учреждений дополнительного образования сферы культуры реализующих образовательные программы соответствующего уровня предоставляются следующие документы:

заявление на имя директора;

академическая справка о четвертных и текущих оценках.

Перевод учащегося в ДШИ из другого образовательного учреждения производится приказом директора ДШИ после прослушивания.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги с учетом необходимости обращения в учреждения, подведомственные органу, оказывающему

муниципальную услугу, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, сроки выдачи (направления) документов, являющихся

результатом предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 14 дней со дня регистрации заявления и приложенных документов.

2.4.2. При направлении заявления и всех необходимых документов по почте срок принятия решения отсчитывается с даты их поступления в Учреждение.

2.4.3. Заявления, поступившие по электронной почте на официальный сайт Учреждения и по факсу, рассматриваются в порядке и сроки, предусмотренные для рассмотрения письменных обращений.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги, предусматривающие перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги,

с указанием их реквизитов и источников официального опубликования

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Закон Российской Федерации от 29 декабря 2012 N 273  «Об образовании»; 
Закон Сахалинской области «О культуре» № 222 от 16.10.2000;
постановление Правительства Российской Федерации от 07 марта 1995 г. № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;
постановление Главного государственного санитарного врача РФ от04.07.2014-N41"Об утверждении СанПиН 2.4.4.3172-14 "Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей"(вместе с "СанПиН 2.4.4.3172-14. Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы...") (Зарегистрировано в Минюсте России 20.08.2014 N 33660);
Устав муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «ДШИ г. Курильска»;
иные нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

2.6.1.Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление заявителя (законных представителей), направленное в Учреждение:

в письменном виде лично;

в письменном виде по почте;

в письменном виде по факсу;

электронной почтой;

на официальный сайт;

2.6.2 Для предоставления муниципальной услуги заявитель направляет в Учреждение заявление по форме, установленной в приложении 4.

К данному заявлению прилагаются следующие документы:
медицинская справка о состоянии здоровья ребенка;

копия свидетельства о рождении;

2.6.3. При переводе обучающегося в ДШИ  из других учреждений дополнительного образования сферы культуры реализующих образовательные программы соответствующего уровня предоставляются следующие документы:

 заявление на имя директора;

 академическая справка о четвертных и текущих оценках.

Зачисление  в ДШИ  оформляется приказом директора на основании решения приемной комиссии и заключения договора с родителями (законными представителями).

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.

Заявление и документы, предусмотренные настоящим административным регламентом, подаются на бумажном носителе или в форме электронных документов. Заявление и документы в случае их направления в форме электронных документов подписываются усиленной квалифицированной электронной подписью соответственно заявителя или уполномоченных на подписание таких документов представителей заявителя в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Электронные документы должны соответствовать требованиям, установленным в пункте 2.14 административного регламента.

Непредставление заявителем документов, которые он вправе представить по собственной инициативе, не является основанием для отказа в предоставлении услуги.

Запрещается требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, находятся в распоряжении в Учреждении, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Закона N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

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

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются: 

не достижение ребенком возраста пяти лет на 1 сентября календарного года (при приеме в 1-й класс);
а также противопоказания по состоянию здоровья. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

Отчисление обучающихся из ДШИ по решению Педагогического Совета осуществляется по следующим основаниям:

  в связи с окончанием ДШИ;

  за неуспеваемость, пропуски занятий;

  в связи с нарушениями правила поведения  для обучающихся и Устава ДШИ;

  Директор производит отчисление:

  по желанию обучающихся или их родителей (законных представителей) на основании заявления; 

  состоянию здоровья на основании медицинского заключения и заявления от родителей (законных представителей);

 в случае фактического  прекращения занятий без предупреждения администрации ДШИ;

за нарушение договорных отношений между администрацией ДШИ и родителями (законными представителями).

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных

федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата

предоставления таких услуг

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата такой услуги в организацию, участвующую в предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.11.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы регистрируются в Учреждении в течение одного рабочего дня с момента его поступления.

2.11.2. Запрос заявителя, поступивший в виде электронного обращения на адрес электронной почты Учреждения, распечатывается специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов и рассматривается в порядке и сроки, предусмотренные для рассмотрения письменных заявлений. 

2.11.3. Регистрация осуществляется в системе электронного документооборота и делопроизводства

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления

каждой муниципальной услуги

2.12.1. Прием граждан осуществляется в здании Учреждения.

Помещение должно содержать информационные стенды, место для ожидания. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.12.2. В помещении для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями. В местах ожидания имеются  места общего пользования (туалет).

2.12.3. 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 граждан.

На информационных стендах размещается следующая информация:

форма заявления;

памятка к настоящему административному регламенту, содержащая информацию о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, о результате предоставления услуги, о сроке предоставления муниципальной услуги и др.

Требования, обеспечивающие доступность для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, к помещениям, в которых предоставляются государственные и муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной или муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой государственной или муниципальной услуги: 

помещения, предназначенные для предоставления услуги, должны удовлетворять требованиям об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур;

         в здании, в котором предоставляется услуга, должны быть созданы условия для прохода инвалидов и других мало мобильных групп населения, в том числе возможность беспрепятственного входа и выхода из помещений; вход в здание должен быть оборудован пандусом;

в целях обеспечения доступности услуги инвалидам должна быть оказана помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими услуги наравне с другими лицами; помещения, в которых предоставляются услуги, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски; инвалидам по зрению, глухонемым и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях;

в целях беспрепятственного доступа инвалидов и других мало мобильных групп населения к информации об услуге, размещение носителей информации о порядке предоставления услуги производится с учетом ограничений их жизнедеятельности.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.13.1. Результат оказания муниципальной услуги измеряется показателями качества и доступности.

2.13.1.1. Показатели качества предоставления муниципальной услуги:

доля заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления муниципальной услуги;

количество жалоб на качество предоставления услуги от общего числа заявителей;

2.13.1.2. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

муниципальная услуга предоставляется бесплатно;

режим работы Учреждения установлен с учетом потребностей заявителей;

возможность получения форм документов через сеть Интернет, на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области;

удобство и доступность получения гражданами информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие возможность и особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг

2.14.1. В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и  иными нормативными правовыми актами Российской Федерации предоставление муниципальной услуги может осуществляться в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ).

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и органом, предоставляющим муниципальную услугу с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.

Предоставление муниципальных услуг  многофункциональных центрах действует  по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, взаимодействие с органами, предоставляющими государственные услуги, или органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется МФЦ без участия  заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии  

Многофункциональные центры осуществляют:

1) прием запросов заявителей о предоставлении муниципальных услуг;

2) представление интересов заявителей при взаимодействии с органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также с организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;

3) представление интересов органов, предоставляющих муниципальные услуги, при взаимодействии с заявителями;

4) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах, о ходе выполнения запросов о предоставлении муниципальных услуг, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальных услуг;

5) взаимодействие с организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, в том числе посредством направления межведомственного запроса с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;

6) выдачу заявителям документов органов, предоставляющих муниципальные услуги, по результатам предоставления муниципальных услуг, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации;

7) прием, обработку информации из информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги, и выдачу заявителям на основании такой информации документов, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, если это предусмотрено соглашением о взаимодействии и иное не предусмотрено федеральным законом;

8) иные функции, установленные нормативными правовыми актами и соглашениями о взаимодействии.

2.14.2. Использование информационно-телекоммуникационных технологий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме, в том числе взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов, в предоставлении муниципальных услуг или организующих предоставление муниципальных услуг, и заявителей, осуществляется на базе информационных систем, включая государственные и муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.

2.14.3. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Обращение заявителя за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью (простой или усиленной) в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи" и статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Заявитель имеет право представить заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, с использованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть Интернет:

лично или через законного представителя при посещении органа или организации;

посредством единого Портала государственных и муниципальных услуг (функций) (без использования электронных носителей);

иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявления и иные документы.

2.14.4. Обеспечение информационного обмена с информационными системами органов, предоставляющих муниципальные услуги, организаций, предоставляющих услуги, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), МФЦ в целях предоставления муниципальных услуг в электронной форме при использовании единого Портала государственных и муниципальных услуг осуществляется с применением единой системы межведомственного электронного взаимодействия в порядке, установленном Правительством Российской Федерации.

Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

И В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОМ ЦЕНТРЕ

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур -логически обособленных последовательностей административных действий при предоставлении муниципальной услуги, имеющих конечный результат, отличающихся друг от друга перечнем входящих документов, административными действиями и выделяемых в рамках предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
прием документов на оказание муниципальной услуги и регистрации заявления в журнале регистрации заявлений на приеме; 

рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу; 

принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Прием документов на оказание муниципальной услуги и регистрация заявления в журнале регистрации заявлений на приеме. 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в учреждение с заявлением (приложение 4)

Работник учреждения, ответственный за прием документов:

проводит первичную проверку представленного заявления, удостоверяясь, что: 

текст документа написан разборчиво;

фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства написаны полностью; 

документ не исполнен карандашом.

 задает параметры поиска сведений о заявителе в программно-техническом комплексе, содержащем информацию о получателе муниципальной услуги. 

 вносит в установленном порядке в журнал регистрации заявлений на приеме запись о приеме заявления. 

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут на одного заявителя.

По результатам административной процедуры по приему документов работник, ответственный за прием документов, формирует дело заявителя и передает его для установления права на муниципальную услугу работнику, ответственному за рассмотрение и оформление документов для предоставления конкретного вида муниципальной услуги.

Общий максимальный срок формирования личного дела заявителя не должен превышать 15 минут. 

3.2. Содержание каждой административной процедуры,предусматривающее следующие обязательные элементы

3.2.1. Основания для начала административной процедуры.

Основанием для начала административной процедуры является поступление дела заявителя работнику, ответственному за рассмотрение и оформление документов для предоставления конкретного вида муниципальной услуги. 

3.2.2. Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и срок его выполнения.

Основанием для начала исполнения административной процедуры - прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемым пакетом документов в Учреждение. 

Заявление может быть представлено заявителем лично или через МФЦ (при обращении через МФЦ в случае заключения соглашения), через доверенное лицо или направлено в виде почтового отправления, электронной почтой либо на портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области (при наличии технической возможности и электронной подписи).

Административная процедура предполагает следующие административные действия:

прием документов на оказание муниципальной услуги и регистрации заявления в журнале регистрации заявлений на приеме; 

рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу; 

принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в Учреждение с заявлением (приложение 4).
 Работник учреждения, ответственный за прием документов:

проводит первичную проверку представленного заявления, удостоверяясь, что: 

текст документа написан разборчиво;

фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства написаны полностью; 

документ не исполнен карандашом.

вносит в установленном порядке в журнал регистрации заявлений на приеме запись о приеме заявления. 

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 20 минут на одного заявителя.

По результатам административной процедуры по приему документов работник, ответственный за прием документов, формирует дело заявителя и передает его для установления права на муниципальную услугу работнику, ответственному за рассмотрение и оформление документов для предоставления муниципальной услуги.

Общий максимальный срок формирования личного дела заявителя не должен превышать 20 минут. 

Рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу. 

Основанием для начала административной процедуры является поступление дела заявителя работнику, ответственному за рассмотрение и оформление документов для предоставления конкретного вида муниципальной услуги.
По результатам рассмотрения документов и проверки представленных заявителем сведений работник, ответственный за рассмотрение и оформление документов для предоставления конкретного вида муниципальной услуги, определяет наличие либо отсутствие у заявителя права на муниципальную услугу и готовит решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении. Общий максимальный срок рассмотрения документов (без учета времени, затраченного на проведение проверки представленных заявителем сведений) не должен превышать 30 минут.

Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является наличие заявления о предоставлении муниципальной услуги в Учреждение. 

В решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги в обязательном порядке должны быть указаны причины отказа.

Работник, ответственный за рассмотрение и оформление документов для предоставления конкретного вида муниципальной услуги, уведомляет заявителя: 

при принятии решения о предоставлении муниципальной услуги - в устной форме, по почте, по телефону либо иным способом. 

при принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги - в устной форме, по почте, по телефону либо иным способом. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут. 

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение 5) должно быть направлено заявителю по месту жительства или месту пребывания не позднее 10 дней после обращения в образовательное учреждение. 

3.2.3  Ответственным за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, является  директор Учреждения
3.2.4. Критерии принятия решений.

Критерием принятия решения в рамках настоящей административной процедуры является  результаты проверки всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.5. Результат административной процедуры и порядок передачи результата

Результатом выполнения административной процедуры является прием документов на оказание муниципальной услуги и регистрация заявления в журнале регистрации заявлений на прием. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в учреждение с заявлением (приложение 4)
Работник учреждения, ответственный за прием документов:
проводит первичную проверку представленного заявления, удостоверяясь, что: 

текст документа написан разборчиво;

фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства написаны полностью; 

документ не исполнен карандашом.

вносит в установленном порядке в журнал регистрации заявлений на приеме запись о приеме заявления. 

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 20 минут на одного заявителя.

По результатам административной процедуры по приему документов работник, ответственный за прием документов, формирует дело заявителя и передает его для установления права на муниципальную услугу работнику, ответственному за рассмотрение и оформление документов для предоставления конкретного вида муниципальной услуги.

Общий максимальный срок формирования личного дела заявителя не должен превышать 20 минут. 
3.2.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме и в многофункциональном центре
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является сформированное дело заявителя и оформленные  документы  для предоставления муниципальной услуги.

3.2.7. Административная процедура - подготовка и направление межведомственного запроса о представлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в рамках межведомственного информационного взаимодействия 

Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры является положительный результат проверки документов, необходимых для принятия решения о предоставлении в собственность бесплатно земельного участка членам садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединений. 

Документы (сведения, содержащиеся в них), необходимые для принятия решения о предоставлении в собственность бесплатно земельного участка членам садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединений, предусмотренные пунктом 2.7.1 настоящего административного регламента запрашиваются Исполнителем по каналам межведомственного взаимодействия, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.
Максимальный срок выполнения административных процедур по запросу и получению документов, необходимых для принятия решения о предоставлении в собственность бесплатно земельного участка членам садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединений, в рамках  межведомственного взаимодействия составляет пять рабочих дней с момента проведения проверки документов Исполнителем.

3.5.4. Результатом административной процедуры являются полученные по каналам межведомственного взаимодействия документы, необходимые для принятия решения о предоставлении земельного участка, находящегося в фактическом использовании с расположенным на нем жилым домом, в собственность бесплатно.

3.4. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием региональной государственной информационной системы - Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области, в соответствии с нормативными актами Российской Федерации, нормативными актами Сахалинской области.

Перечень административных процедур:

представление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов;

получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

взаимодействие органа исполнительной власти Сахалинской области, предоставляющего муниципальную услугу, с федеральным органом исполнительной власти и органом государственного внебюджетного фонда, с иными органами государственной власти, органами местного самоуправления и подведомственными учреждениями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, в том числе порядок и условия такого взаимодействия;

получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом;

иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением государственной услуги в соответствии с действующим законодательством.

(Описанию подлежат только фактически выполняемые административные процедуры).

3.5. Блок-схема (блок-схемы) предоставления муниципальной услуги приводится (приводятся) в приложении к административному регламенту.

Раздел 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Порядок осуществления контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,а также принятием ими решений

4.1.1. Контроль за исполнением административного регламента проводится в форме проверок.

Проверки могут быть плановыми и оперативными:


плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий Отдела на текущий год;

оперативные проверки проводятся в случае поступления в Отдел обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется специалистом  Отдела, курирующим вопросы культуры в сфере образования. Контроль осуществляется на основании приказа начальника Отдела.

 
Руководитель ДШИ осуществляет текущий контроль:

за соблюдением режима информационной безопасности при  предоставлении   данной   муниципальной   услуги;

за соблюдением установленных Административным регламентов сроков.

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

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).

По результатам проведенной проверки составляется справка, в которой описываются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

 
Контроль за деятельностью Учреждения по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Начальником отдела культуры, спорта и молодежной политики  администрации муниципального образования «Курильский городской округ» (указывается должность лица, осуществляющего контроль).

4.2. Ответственность должностных лиц Учреждения  и (или) МФЦ

за решения и действия (бездействие), принимаемые

(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Специалист учреждения  ответственный за прием документов, несет ответственность за порядок приема устного запроса или заявления (письменного запроса) и направления его специалисту учреждения, ответственному за межведомственное взаимодействие.

Специалист учреждения ответственный за принятие решения о предоставлении  муниципальной услуги, несет персональную ответственность за своевременность и качество подготовки устного ответа или документов, являющихся результатом муниципальной услуги.

В случае выявления нарушений прав получателей муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Положения, характеризующие требования к формам контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан,

их объединений и организаций

Граждане, юридические лица, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения настоящего административного регламента вправе обратиться с жалобой в ОМСУ,  МФЦ (при наличии соглашения)   правоохранительные и органы государственной власти.

Граждане, юридические лица, их объединения и организации вправе направлять замечания, рекомендации и предложения по оптимизации и улучшению качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

Раздел 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ГОСУДАРСТВЕННЫХ ГРАЖДАНСКИХ СЛУЖАЩИХ

5.1.Заявители имеют право на  судебное и  досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействие) и решений должностных лиц  органов местного самоуправления, осуществляемых (принятых) в ходе  предоставления   муниципальной   услуги.

5.1.1 Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть  решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе  предоставления   муниципальной   услуги.

Заявитель вправе по письменному заявлению получить  информацию  и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.1.2. Жалоба для рассмотрения в досудебном (внесудебном) порядке на действия (бездействия) и решения должностных лиц   (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной и электронной форме:

       
непосредственно в ДШИ (руководителю);

       
в отношении руководителя учреждения жалоба подается в администрацию муниципального образования «Курильский городской округ»
Жалоба гражданина рассматривается в соответствии с  Федеральным  законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование учреждения, в которое направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

 В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Личный прием проводится в соответствии с графиком личного приема должностного лица.

 На личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

 Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

 
В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

 Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты начальника Отдела или общеобразовательного учреждения.

 
Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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.

Должностное лицо, которому направлена жалоба, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное её рассмотрение.

Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе, в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

 
Если в письменном обращении не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

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

Действия (бездействие) должностных лиц могут быть обжалованы заявителем в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.8. Жалоба, поступившая в Учреждение подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

Зарегистрированная жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Учреждение предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 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.

5.9. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в Учреждение в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и Учреждением но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается Учреждением. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Учреждение
5.10. В Учреждение уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица обеспечивают прием и рассмотрение жалоб.

5.11. Учреждение обеспечивает:

1) оснащение мест приема жалоб;

2) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Учреждение его должностных лиц, муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах, на официальном сайте, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области;

3) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) , Учреждение  его должностных лиц, муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

4) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

5.12. По результатам рассмотрения жалобы Учреждение принимает одно из следующих решений:

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, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Сахалинской области, муниципальными образованиями Сахалинской области, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

наименование Учреждения, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.13. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом Учреждения
По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.14. Учреждение  отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.15. Должностные лица Учреждение уполномоченные на рассмотрение жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, порядка или сроков рассмотрения жалобы, либо незаконный отказ или уклонение указанного должностного лица от приема жалобы, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и законами Сахалинской области.

5.16. Положение об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) ОМСУ и их должностных лиц, муниципальных служащих, утверждено постановление администрации муниципального образования «Курильский городской округ» «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) структурных подразделений администрации муниципального образования «Курильский городской округ» и их должностных лиц, муниципальных служащих администрации муниципального образования «Курильский городской округ» при предоставлении муниципальных услуг» от 10.01.2014 № 4.

Директор ДШИ                                                                                И.В.Середа
Приложение  1
 к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение
Общая информация о

отделе культуры, спорта и молодежной политики 

(наименование органа местного самоуправления,

ответственного за предоставление услуги)

	Почтовый адрес для направления корреспонденции
	г. Курильск,

 ул. Приморское шоссе, д.5/1

	Фактический адрес месторасположения
	г. Курильск,

 ул. Приморское шоссе, д.5/1

	Адрес электронной почты для направления корреспонденции
	kulturakuril@mail.ru

	Телефон для справок
	8(42454)42072

	Телефоны отделов или иных структурных подразделений
	8(42454)42072

	Официальный сайт в сети Интернет (если имеется)
	kurilsk@adm.sakhalin.ru

	Ф.И.О. и должность руководителя органа
	


График работы

Отдел культуры, спорта и молодежной политики

(наименование органа местного самоуправления,

ответственного за предоставление услуги)

	День недели
	Часы работы (обеденный перерыв)
	Часы приема граждан

	Понедельник
	9.00-17.12  перерыв с 13.00-14.00
	

	Вторник
	9.00-17.12  перерыв с 13.00-14.00
	9.00-17.12  

	Среда
	9.00-17.12  перерыв с 13.00-14.00
	

	Четверг
	9.00-17.12  перерыв с 13.00-14.00
	

	Пятница
	9.00-17.12  перерыв с 13.00-14.00
	

	Суббота
	Выходной
	

	Воскресенье
	Выходной
	


Приложение  2

 
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение

Общая информация о

Муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования 

«Детская школа искусств г.Курильска»

(наименование структурного подразделения органа

местного самоуправления или подведомственного учреждения,

участвующего в предоставлении муниципальной)услуги)

	Почтовый адрес для направления корреспонденции
	Адрес: 694530, Сахалинская область, г. Курильск, ул Андрея Евдокимова, 17

	Фактический адрес месторасположения
	Адрес: 694530, Сахалинская область, г. Курильск, ул Андрея Евдокимова, 17

	Адрес электронной почты для направления корреспонденции
	kyrilskdsi2009@rambler.ru

	Телефон для справок
	8(42454)42 086; 42-388

	Телефоны отделов или иных структурных подразделений
	8(42454)42 086; 42-388

	Официальный сайт в сети Интернет (если имеется)
	iturup- dshi.ru

	Ф.И.О. и должность руководителя органа
	Середа И.В. директор МБУ ДО «ДШИ г. Курильска


График работы

 Муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования 

«Детская школа искусств г.Курильска»

 (наименование органа местного самоуправления,

ответственного за предоставление услуги)

	День недели
	Часы работы (обеденный перерыв)
	Часы приема граждан

	Понедельник
	09.00-20.00  перерыв с 13.00-14.00
	09.00-17.00

	Вторник
	09.00-20.00  перерыв с 13.00-14.00
	09.00-17.00

	Среда
	09.00-20.00  перерыв с 13.00-14.00
	09.00-17.00

	Четверг
	09.00-20.00  перерыв с 13.00-14.00
	09.00-17.00

	Пятница
	09.00-20.00  перерыв с 13.00-14.00
	09.00-17.00

	Суббота
	09.00-20.00  перерыв с 13.00-14.00
	09.00-17.00

	Воскресенье
	Выходной
	09.00-17.00

	
	
	


Приложение  3
 к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»
В случае организации предоставления муниципальной услуги в МФЦ:

Общая информация

об отделении МФЦ в муниципальном образовании

отделения по Курильскому городскому округу ГБУ СО «МФЦ»

(указывается полное наименование отделения)

	Почтовый адрес для направления корреспонденции
	Адрес: 694530, Сахалинская область, г. Курильск ул. Евдокимова, д.25 

	Фактический адрес месторасположения
	Адрес: 694530, Сахалинская область, г. Курильск ул. Евдокимова, д.25 

	Адрес электронной почты для направления корреспонденции
	n.tikhenko@admsakhalin.ru ,

	Телефон для справок
	8(42454) 42 096

	Телефон-автоинформатор
	-

	Официальный сайт в сети Интернет
	kurilsk@adm.sakhalin.ru

	Ф.И.О. руководителя
	Тихенко Н.Ю 


График работы

по приему заявителей на базе МФЦ

	Дни недели
	Часы работы

	Понедельник
	9.00-18.00

	Вторник
	9.00-18.00

	Среда
	9.00-18.00

	Четверг
	9.00-18.00

	Пятница
	9.00-18.00

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	Выходной


Приложение  4
 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»
Директору МБУ ДО

"ДШИ г. Курильска"

__________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять в число учащихся ДШИ на отделение
В класс преподавателя
__________________________
Предмет по выбору __________________________________________________
Фамилия Имя Отчество ребенка_______________________________________
Дата рождения      ___________________________________________________
Адрес:     ___________________________________________________________

В каком классе средней образовательной школы учится _____________________
Сведения о родителях: 

Отец:
Место работы, должность тел. ____________________________________________

Мать:__________________________________________________________________
Место работы, должность тел.


Дата       _______________________________________________________________

Подпись __________________________________________
Приложение 5

 к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»

Уведомление

заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

Уважаемая (-ый) _____________________________________________________________


(Ф.И.О. заявителя)

Уведомляем Вас о том, что _____________________________________________________

____________________________________________________________________________

(название учреждения)

не может предоставить Вам муниципальную услугу в связи с 

____________________________________________________________________________

                        (указать причину отказа: неправильно оформлены документы и др.) 

в соответствии с Вашим заявлением от  _________________. 

      




          (дата подачи заявления)

Дата ____________________ 


______________________ 


________________________

         (должность специалиста)

                      (подпись специа​листа)

Приложение 6
к административному регламенту предоставления муниципальной уcлуги  «Зачисление в образовательное учреждение»

БЛОК – СХЕМА

предоставления муниципальной услуги  «Зачисление в образовательное учреждение»













                 Письменное обращение соответствует

                        установленным требованиям

ДА
                                                                              НЕТ





 


Заявитель








Направление обращения 


























По почте





В ходе личного приема





По электронной почте








Прием и регистрация обращений








Рассмотрение письменного обращения





Отказ в рассмотрении обращения





Проверка полноты комплекта документов, представленных соискателем лицензии (лицензиатом), и правильность оформления комплекта документов в соответствии с установленными требованиями








Письменный ответ должностного лица

















