МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ  УЧРЕЖДЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ДЕТЕЙ «ДЕТСКАЯ ШКОЛА ИСКУССТВ» ГОРОДСКОГО  ОКРУГА СПАССК-ДАЛЬНИЙ
ПРИКАЗ
            20.05.2012                    г. Спасск-Дальний, Приморского края                    №  51-О
Об утверждении Административного регламента предоставления 

 Муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Детская школа искусств» городского округа Спасск-Дальний
 муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детям на территории городского округа Спасск-Дальний»
В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации городского округа Спасск-Дальний от 05 декабря 2011 г. № 687-па «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» 

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления Муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Детская школа искусств» городского округа Спасск-Дальний муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детям на территории городского округа Спасск-Дальний». 
2. Разместить вышеуказанный Административный регламент на официальном сайте городского округа Спасск-Дальний,  портале государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края, в федеральной государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
Директор Муниципального бюджетного


образовательного учреждения дополнительного

образования детей «Детская школа искусств»

городского округа Спасск-Дальний         




И.А. Ильиных                                    

УТВЕРЖДЕН
приказом МБОУ ДОД «Детская

школа искусств» городского

округа Спасск-Дальний

от 20.05.2012  №  51-О
Административный регламент
 предоставления Муниципальным бюджетным образовательным
 учреждением  дополнительного образования детей «Детская школа 
искусств» городского  округа Спасск-Дальний муниципальной услуги

«Предоставление дополнительного образования детям

на территории городского округа Спасск-Дальний»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление  дополнительного образования детям на территории городского округа Спасск-Дальний»  (далее – Регламент, муниципальная услуга)   разработан  в соответствии с постановлением Администрации городского округа Спасск-Дальний от  05 декабря  2011 года   №  687-па    «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» в целях повышения качества  исполнения и доступности муниципальной услуги, определения  сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
  1.2. Настоящий Регламент регулирует отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, соответственно между Учреждением и населением.
Органом, осуществляющим контроль за предоставлением муниципальной услуги является управление культуры Администрации городского округа Спасск-Дальний.
1.3. Получателями услуги являются дети от 6 до 18 лет. Заявителями  муниципальной услуги являются родители (опекуны, законные представители, попечители) несовершеннолетних детей (получателей услуги).
   1.4. Регламент размещается на официальном сайте городского округа Спасск – Дальний: http://www.spasskd.ru, на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края, в федеральной государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru, а также на информационных стендах, размещенных в помещениях муниципального бюджетного образовательного  учреждения дополнительного образования детей «Детская школа искусств» городского округа Спасск-Дальний» (далее - Учреждение).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Предоставление  дополнительного образования детям на территории городского округа Спасск-Дальний».  

2.2.Орган, предоставляющий муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Детская школа искусств» городского округа Спасск - Дальний.

Управление культуры Администрации городского округа Спасск-Дальний  осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги.

Адреса и график работы Учреждения и органа Администрации городского округа Спасск - Дальний, осуществляющего контроль за предоставлением муниципальной  услуги,  указаны в приложении № 1 к  Регламенту.
2.3. Результат   предоставления муниципальной услуги

Результатом  предоставления муниципальной услуги является получение дополнительного  образования учащимися  по выбранному направлению (музыкальное, художественное), подтверждаемое свидетельством об окончании Учреждения, либо справкой об успеваемости по предметам, пройденным во время обучения.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Сроки  предоставления муниципальной услуги устанавливаются Учреждением в соответствии с  реализуемыми  образовательными программами дополнительного образования детей (в соответствии с лицензией на дополнительное образование услуги).

2.4.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента приема (зачисления) ребенка в Учреждение до его выпуска из Учреждения. Зачисление ребенка в Учреждение производится в день предоставления необходимых документов.

2.4.3. Прием детей в Учреждение осуществляется, в основном, в период комплектования Учреждения (до10 сентября), а также в течение всего календарного года при наличии свободных мест в Учреждении.

2.4.4. Учебный год в Учреждении начинается 1 сентября или в первый рабочий день сентября в соответствии с Уставом Учреждения, учебным планом, годовым календарным учебным графиком Учреждения. Продолжительность учебного года  не менее 36 недель.
2.5. Нормативно – правовые основания для  предоставления 
муниципальной  услуги
2.5.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации («Российская газета» № 237 от 25.12.1993);
- Гражданским кодексом Российской Федерации («Российская газета» № 238 от 08.12.1994);
- Бюджетным кодексом Российской Федерации («Российская газета» № 153-154 от 12.08.1998г);
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах органов местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» дополнительный выпуск № 3316 от 08.10.2003);
- Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях» («Российская газета» № 14 от 24.10.1996);
- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» («Российская газета» № 13 от 23.01.1996);
- Типовым  Положением об образовательном учреждении дополнительного образования детей, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 («Российская газета» № 55 от 20.03.1997);
- Уставом Администрации городского округа Спасск – Дальний;
- Уставом  муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей «Детская школа искусств» городского округа Спасск - Дальний»;
- Правилами внутреннего трудового распорядка от 21 августа 2007 года муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей «Детская школа искусств» городского округа Спасск - Дальний.

- другими нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальных услуг в области дополнительного образования.

2.6. Требования к перечню документов, необходимых для     
предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для зачисления детей в Учреждение необходимы следующие документы:

- заявление родителей (законных представителей, опекунов, попечителей) на имя директора Учреждения (приложение № 2 к Регламенту), которое можно написать непосредственно в Учреждении, либо предоставить в Учреждение директору,  заместителю директора или преподавателю Учреждения, который является классным руководителем, ведет  выбранный заявителем предмет, специальность по программе;

- медицинский документ (справка) о состоянии здоровья ребенка, выданный любым медицинским Учреждением, имеющим право на данный вид деятельности;

- копию свидетельства о рождении ребенка;
2.6.2. Истребование документов, не предусмотренных настоящим  Регламентом, если представленный документ отвечает требованиям законодательства Российской федерации, при приеме заявления не разрешается.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении
 муниципальной услуги

2.7.1. В предоставлении муниципальной услуги заявителю может быть отказано в следующих случаях:
- медицинское заключение о состоянии ребенка, его невозможности посещать выбранное направление обучения;

- отсутствие мест в Учреждении;

- невыполнение либо нарушение потребителем услуги  Устава Учреждения;

- возраст ребенка   не соответствует предусмотренному Уставом Учреждения.

2.8. Размер платы при предоставлении 
муниципальной услуги
Муниципальная услуга заявителям предоставляется бесплатно в рамках определенного бюджетного финансирования. Услуга, оказываемая Учреждением сверх бюджетного финансирования, оказывается на платной основе  за счет внебюджетных источников через заключение договоров в установленном законодательством порядке, при наличии лицензии на осуществление образовательной деятельности.

2.9.  Требования к помещениям, в которых предоставляется 
 муниципальная услуга
2.9.1. Учреждение, предоставляющее услугу, должно быть размещено в специально предназначенном здании (помещении), доступном для населения. Помещение должно быть обеспечено всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащено телефонной связью. Вход в здание Учреждения оформляется вывеской, содержащей полное наименование Учреждения. Площадь, занимаемая Учреждением, должна обеспечивать  размещение работников Учреждения и потребителей услуги, предоставление услуги в соответствии с санитарно-эпидемиологическими нормами и требованиями (СанПин 2.4.4.1251-03).

2.9.2. Визуальная информация, связанная с предоставлением услуги, размещается на информационных стендах в специально отведенном, хорошо обозримом месте (в центральном холле (фойе) Учреждения). Текстовая информация, связанная с предоставлением услуги, выдается по просьбе заявителя непосредственно в методическом кабинете Учреждения.

2.9.3. Места для ожидания заявителей предусматривают оборудование доступных мест общего пользования (туалетов), приспособлений для хранения верхней одежды, наличие стульев. Время ожидания в очереди при подаче документов составляет 20 минут. При ответах  на телефонные звонки и устные обращения во время разговора 15 минут.

2.9.4. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей (методический кабинет) обеспечивает:

- комфортное расположение гражданина и должностного лица;

- возможность и удобство оформления гражданином письменного обращения;

- возможность копирования документов;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А-4.

2.10. Требования к показателям доступности и качества предоставления муниципальной услуги
2.10.1. Информирование  о предоставлении услуги осуществляется:

- на официальном сайте Администрации городского округа Спасск-Дальний;

- в управлении культуры Администрации городского округа Спасск-Дальний;

- непосредственно в Учреждении, предоставляющем услугу;

- в средствах массовой информации;
- посредством личного обращения заявителя в Учреждение; 
- посредством  обращения заявителя через телефонную связь, электронную почту или иным, не запрещенным действующим законодательством способом.

Местонахождение, график работы, справочные телефоны Учреждения, органа осуществляющего контроль за предоставлением услуги,  приведены в приложении       № 1 к настоящему Регламенту.

2.10.2. Адрес официального сайта Администрации городского округа Спасск-Дальний:    http://www.spasskd.ru/

  2.10.3. На информационных стендах, размещенных в помещении Учреждения, содержится следующая информация:

- адрес Администрации городского округа  Спасск-Дальний, в том числе номера телефонов, адрес электронной почты управления культуры Администрации городского округа Спасск-Дальний, телефон сотрудников управления культуры Администрации городского округа Спасск-Дальний, ответственных за предоставление услуги;
- график работы управления культуры Администрации городского округа Спасск-Дальний (номера кабинетов), фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляемых прием и консультирование граждан, адреса организаций и учреждений, взаимодействующих с Администрацией городского округа Спасск-Дальний при предоставлении услуги; график (режим работы), номера телефонов;

- лицензионный перечень дополнительных образовательных программ, по которым ведется обучение в Учреждении;

- единые педагогические требования к обучающимся;

- выписка из Устава учреждения о правах и обязанностях обучающихся;

- извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению услуги;

- основания отказа в предоставлении услуги;

- серия и номер лицензии на право образовательной деятельности, свидетельства о государственной аккредитации;

- сведения о действиях родителей (законных представителей, опекунов, попечителей), являющихся основанием для предоставления услуги;

-     сведения о порядке предоставления услуги;

-     сведения о перечне документов для предоставления услуги;

- сведения о порядке обжалования действий (бездействий) должностных лиц, предоставляющих услугу. 

3. Состав, последовательность, сроки и порядок выполнения 

административных процедур

3.1. Состав административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием документов на предоставление муниципальной услуги;

2)  проведение вступительных испытаний;

3) предоставление  дополнительного образования;

4) выдача свидетельства (справки) об окончании  обучения в Учреждении.


Блок- схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 3  к настоящему Регламенту.

3.2.Описание административных процедур:

1) «Прием документов на предоставление муниципальной услуги».

а) Основанием для начала  предоставления муниципальной  услуги является обращение заявителя в Учреждение с документами, предусмотренными в п.2.6. настоящего Регламента. 
б) Комплектование  Учреждения на новый учебный год  с 15 апреля по 31 августа  ежегодно, а в остальное время может производиться доукомплектование.

в) Заявление принимается  секретарем приемной комиссии.

Секретарь приемной комиссии проводит первичную проверку предоставленного заявления, а также документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, удостоверяясь, что:

- текст документа  написан разборчиво;

- фамилии, имена, отчества ребенка и  родителей (законных представителей) адреса их места регистрации (жительства) и другая необходимая информация  написаны полностью;

- документ не исполнен карандашом.

г) Регистрация документов осуществляется в день поступления документов.

д) При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги до его сведения доводится информация  о дате и времени проведения приемных экзаменов.

е) Общий максимальный срок приема документов не должен превышать 20 минут на одного заявителя.

2) «Проведение вступительных испытаний».

Основанием для проведения вступительных испытаний является получение документов от заявителя, указанных  в п.2.6. настоящего Регламента.
а) Проведение  вступительных испытаний осуществляется комиссией, утвержденной  приказом руководителя Учреждения. С состав комиссии входят специалисты – ведущие преподаватели. В случае доукомплектования в Учреждении приемный экзамен может быть проведен конкретным преподавателем, уполномоченным принять решение о возможном предоставлении муниципальной услуги в данной области избранного вида искусства.
б) На вступительном испытании в свободной форме проверяются творческие способности ребенка, его общий уровень развития.
в) Результаты вступительных испытаний доводятся до получателя муниципальной услуги сразу же после проведения приемных экзаменов.
г) Максимальное время, затраченное на административное действие (без учета времени, затраченного на приемный экзамен) не должно превышать 20-30минут.
3. «Предоставление дополнительного образования» 

а) Основанием для предоставления дополнительного образования является приказ директора о зачислении на основании протокола заседания комиссии, осуществляющей приемные экзамены.
б) При приеме на обучение руководитель Учреждения обязан ознакомить получателя муниципальной услуги со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения, учебным планом образовательной программы, другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.
в) Предоставление дополнительного образования осуществляют следующие виды персонала учреждения:
- административно- управленческий персонал;
- педагогический персонал;
- иные работники.
Состав персонала определяется штатным расписанием учреждения
г) Процесс обучения детей осуществляется с выполнением следующих требований:
- обеспечение выполнения санитарных правил и нормативов СанПин 2.4.4.1251- 03 «Санитарно- эпидемиологические требования к учреждениям дополнительного образования детей (внешкольные учреждения)», утвержденные Главным государственным санитарным врачом РФ 01.04.2003 г.
- осуществление дифференцированного подхода с учетом возраста детей и этапов подготовки;
- разработка обучающих программ в соответствии с государственными стандартами, утверждение их руководителем учреждения.
д) Расписание занятий составляется с учетом того, что они являются дополнительной нагрузкой к обязательной учебной работе детей и подростков общеобразовательных учреждениях, вследствие чего необходимо соблюдение гигиенических требований.
е) Для более успешной самореализации личности должно организовываться участие несовершеннолетних в конкурсных мероприятиях, концертах, выставках и т.п. Для особо одаренных несовершеннолетних возможно создание программ индивидуального обучения.
ж) Уровень и качество преподавания должны давать возможность продолжения образования по выбранному направлению образования.
 з) Максимальное время, затраченное на административное действие (ознакомление с нормативно- правовыми документами получателя услуги руководителем учреждения), не должно превышать 20 минут.
4. «Выдача свидетельства ( справки) об окончании Учреждения».
а) Основанием для выдачи свидетельства установленного образца выпускникам образовательного учреждения является успешно прошедшая итоговая аттестация учащихся.
б) Итоговая аттестация по учебным дисциплинам проходит на основании учебного плана образовательной программы и приказа руководителя Учреждения.
в) Проведение итоговой аттестации осуществляется комиссией, утвержденной приказом руководителя Учреждения. В состав комиссии входят специалисты- ведущие преподаватели.
г) В случае, если учащийся не был, допущен к итоговой аттестации (выпускным экзаменам) или не прошел итоговую аттестацию, ему выдается справка об окончании образовательного учреждения. Получатель услуги (несовершеннолетний или родители  (законные представители) на основании заявления может получить свидетельство в случае, если учащийся получит допуск к итоговой аттестации и успешно ее пройдет.
д) Максимальное время, затраченное на административное действие, не должно превышать 15-20 минут.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги  

4.1. Текущий контроль порядка предоставления и качества муниципальной услуги осуществляется руководителем Учреждения.

4.2.Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений предоставления муниципальной услуги. В результате проверок, в рамках контроля полноты и качества предоставления муниципальной услуги, при необходимости в административные действия настоящего регламента вносятся соответствующие коррективы. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются в следующие сроки:

- плановые проверки осуществляются 1 раз в квартал;

- внеплановые проверки осуществляются по выявленным проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления услуги.

При проверках могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.3. Руководитель учреждения несет ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. По результатам проверок, в случае выявления нарушений порядка выполнения административных процедур, а также иных нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
4.4. Общий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет управление культуры Администрации городского округа Спасск-Дальний. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц (специалистов)
5.1. Право на досудебное (внесудебное) обжалование

Заявитель  имеет право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Учреждения,  должностного лица либо специалиста (далее – жалоба).
 
5.2. Предмет жалобы

5.2.1. Предметом жалобы могут являться нарушения порядка осуществления административных процедур, изложенных в Регламенте, а также действия (бездействие) Учреждения, должностных лиц либо специалистов, ответственных за принятие решений в ходе предоставления муниципальных услуг.
5.2.2. Положения данного раздела не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 г.  № 59-ФЗ  «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной  услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края,  городского округа Спасск-Дальний для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов у заявителя, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края,  городского округа Спасск-Дальний для предоставления муниципальной  услуги;

5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, городского округа Спасск-Дальний;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, городского округа Спасск-Дальний;

7) отказ Учреждения, должностного лица или специалиста в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
 
5.3. Органы и   уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба
 5.3.1. В Учреждении  уполномоченным на рассмотрение жалоб должностным лицом является руководитель Учреждения, который обеспечивает  прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего раздела;

5.3.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления руководитель Учреждения незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.3.3.  Заявители могут обжаловать в следующем порядке действия (бездействие) специалистов (должностных лиц):

- специалистов Учреждения - руководителю Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

- руководителя Учреждения - начальнику управления культуры Администрации  городского округа Спасск-Дальний.

Решения и действия (бездействие) должностных лиц заявитель может обжаловать, направив жалобу главе Администрации городского округа Спасск-Дальний или лицу, его замещающему.

Жалобу, поступившую в Администрацию городского округа Спасск-Дальний, запрещается направлять на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.
 
5.4. Порядок  и особенности  подачи и рассмотрения жалобы 
      5.4.1. Жалоба подается в Учреждение в письменном виде,  в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.
Жалоба может быть направлена по почте, электронной почте, через многофункциональный центр (при наличии), с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе официального сайта  городского округа Спасск-Дальний http://www.spasskd.ru, либо государственной информационной системы «Портал государственных  и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru
5.4.2. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица либо специалиста решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица либо специалиста органа, предоставляющего муниципальную услугу; 
г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица либо специалиста. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4.3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
5.4.4.  Прием жалоб в письменной форме осуществляется  в Учреждении.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

5.4.5. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Личный   прием    проводится      руководителем Учреждения в течение рабочего дня.
5.4.6. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта городского округа Спасск-Дальний http://www.spasskd.ru;

б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru.

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте  5.4.3. настоящего раздела, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
5.4.7. Жалоба рассматривается руководителем Учреждения. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается  в Администрацию городского округа Спасск-Дальний и рассматривается  в порядке, предусмотренном настоящим разделом.

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
5.4.8. Учреждение обеспечивает:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления  муниципальных услуг, на его официальном сайте, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

г) формирование и представление ежеквартально главе Администрации городского округа Спасск-Дальний отчетности о полученных и рассмотренных жалобах  (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).
5.5. Сроки рассмотрения жалобы

5.5.1.  Жалоба, поступившая в Учреждение, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба  подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации. 

5.5.2. В случае обжалования отказа  Учреждения в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
 
5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы
 Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
 
5.7. Результат рассмотрения жалобы

 
5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы руководитель Учреждения, принимает одно из следующих решений: 
а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления   муниципальной услуги документах, а также в иных формах;

б)  отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7.2. Уполномоченный на рассмотрение жалобы отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящих Правил в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.7.3.  Уполномоченный на рассмотрение жалобы вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.7.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
      5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения          жалобы
 
5.8.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении (отказе в удовлетворении) жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8.2. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

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

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

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

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

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.8.3.  Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается руководителем Учреждения.

   5.8.4. 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.
 
5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

 
Заявитель вправе обжаловать принятое по жалобе решение или  действие (бездействие) в связи с рассмотрением жалобы в административном и (или) судебном порядке.
 
5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
 Заявитель, направивший жалобу, имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
 5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить:

  - по месту нахождения Учреждения;

  -  по телефону  8(42352) 5-11-69;

  - по электронной почте dshi – spassk25@yandex.ru;

- в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»  на официальном сайте городского округа Спасск-Дальний: http://www.spasskd.ru и на Портале государственных и муниципальных услуг:  http://www.gosuslugi.ru;

-  на личном приеме заявителя.
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График работы органов, ответственных за предоставление услуги

Органы Администрации городского округа Спасск-Дальний, 

ответственные за организацию предоставления услуги 

	Наименование органа
	Юридический адрес
	Время работы
	Часы приема
	Телефон

	Управление культуры Администрации городского округа Спасск-Дальний
	692245,

Приморский край, 

г. Спасск- Дальний, 

ул. Советская, 90
	Пн – Чт

9.00-18.00

Пт- 

 9.00 – 17.00

обед

13.00-14.00


	Понедельник 

 14-00 - 17-00
	Приемная

8 (42352) 2-08-42,

телефон специалистов, курирующих вопросы дополнительного образования

2-08-42, 2-12-49


Учреждение, предоставляющее услугу

	Наименование образовательного учреждения
	Юридический адрес
	Ф.И.О. руководителя
	Время работы Учреждения 
	Телефон/факс,

электронный адрес



	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская школа искусств» городского округа  Спасск-Дальний
	692237, 

Приморский край,

г. Спасск-Дальний,

пер. Мухинский, 3  
	директор

Ильиных Ирина Андреевна
	Пн - Сб

8.00-17.00

обед

12.00-13.00
	Тел.: 5-15-21

Тел/факс:

8 (42352) 5-11-69,

dshi – spassk25@yandex.ru
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Директору МБОУ ДОД «ДШИ» 
ГО Спасск-Дальний 

И.А.Ильиных

от____________________________,
проживающей(его) по адресу: ______________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу принять в _____ класс____________________________________ отделения  

                                          (художественного, музыкального)
моего ребенка _______________________________________________________________






(фамилия, имя, отчество, полностью)

Дата рождения  ______________________________________________________________

Домашний адрес, телефон _____________________________________________________

Общеобразовательная  школа : № _______________ класс ____________

Музыкальный инструмент _____________________________________________________

Класс преподавателя __________________________________________________________





Сведения о родителях

ОТЕЦ:

________________________________________________________________




(фамилия, имя, отчество, полностью)



Место работы ____________________________________________________



Занимаемая должность _____________________________________________



Служебный телефон _______________________________________________

МАТЬ:
_________________________________________________________________




(фамилия, имя, отчество, полностью)



Место работы ____________________________________________________



Занимаемая должность _____________________________________________



Служебный телефон _______________________________

                  Дата____________



Подпись______________________

Приложение № 3
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БЛОК-СХЕМА 

последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги
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получение  свидетельства (справки) об окончании обучения в Учреждении








