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проект
АДМИНИСТРАЦИЯ  ТАСЕЕВСКОГО  РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	
	с. Тасеево
	№ 


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Зачисление в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей Тасеевского района Красноярского края в области культуры»

В соответствии со ст.ст.12,13 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации Тасеевского района Красноярского края от 08.11.2010 № 452 «Об утверждении Порядка разработки, утверждения и изменения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)», Постановлением администрации Тасеевского района Красноярского края от 21.12.2010 № 548 «О включении муниципальной услуги (функции) в Реестр муниципальных услуг (функций) Тасеевского района Красноярского края», руководствуясь ст. 46 Устава Тасеевского района,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1 . Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей Тасеевского района Красноярского края в области культуры» согласно приложению.
2.  Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации Тасеевского района по социальным вопросам  Максак  М.А.

3. Опубликовать настоящее постановление в печатном издании «Тасеевский вестник».
4. Постановление вступает в силу с момента официального опубликования.

Глава  администрации 
Тасеевского  района                                                                
А.Я.Эйдемиллер                     
Приложение

к постановлению администрации 


Тасеевского  района




от                          №




Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

«Зачисление в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей Тасеевского района Красноярского края в области культуры»

I. Общие положения

 1.1. Настоящий Административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Зачисление в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей Тасеевского района Красноярского края в области культуры» (далее Административный регламент) определяет порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по зачислению в муниципальные бюджетные учреждения дополнительного образования детей в области культуры (далее МБОУ ДОД, Учреждения) Тасеевского района (далее – муниципальная услуга).

1.2 Получателями муниципальной услуги (далее Получатель) муниципальной  услуги являются:

-  все желающие обучаться по существующим в МБОУ ДОД образовательным программам в возрасте от 8 до 18 лет, на основе их добровольного  выбора вида деятельности, проживающие на территории Тасеевского района. 

Заявителями на получение муниципальной услуги могут быть родители (законные представители) Получателя (далее – Заявители).
Минимальный возраст зачисления в МБОУ ДОД:

- в подготовительные классы МБОУ ДОД принимаются дети, достигшие к началу учебного года возраста восьми лет (для обучающихся художественной школы); 

- в первые  классы МБОУ ДОД  для обучения на ступени начального общего дополнительного образования принимаются дети, достигшие к началу учебного года возраста восьми лет (МБОУ ДОД «Тасеевская ДМШ»),  десяти лет (МБОУ ДОД «Тасеевская ДХШ»).

По обоснованному заявлению Заявителей директор МБОУ ДОД по согласованию с Учредителем вправе разрешить прием ребенка в МБОУ ДОД для обучения в более раннем возрасте. 

1.3. Информацию о месте нахождения, графике работы органа, предоставляющего услугу, а также о порядке предоставления услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, можно получить:

- при личном обращении физического либо юридического лица;

- по телефону;

- по письменному обращению;

- на информационном стенде в помещениях МБОУ ДОД;

- на официальных сайтах Учреждений:  http://dhsh.taseevo.ru/ (МБОУ ДОД «Тасеевская ДХШ»), http://muzik-school.taseevo.ru/ (МБОУ ДОД «Тасеевская ДМШ»);
- на официальном сайте администрации Тасеевского района: 
http:// adm.taseevo.ru в разделе  «Культура».
- на портале государственных услуг Красноярского края: http://gosuslugi.krskstate.ru.
1.4. Консультации  ведутся по адресу:

- 663770, Красноярский край, Тасеевский район, с. Тасеево, ул. Пролетарская, д.48, с 9.00 до 17.00 понедельник - пятница, кроме субботы и воскресенья. Контактный телефон для получения информации: 8 (39164) 2 15 35 (МБОУ ДОД «Тасеевская ДМШ»);
- 663770, Красноярский край, Тасеевский район, с. Тасеево, ул. Луначарского, д.6, с 9.00 до 17.00 понедельник - пятница, кроме субботы и воскресенья. Контактный телефон для получения информации: 8 (39164) 2 19 38 (МБОУ ДОД «Тасеевская ДХШ»).
Письменные обращения направляются в адрес:

- МБОУ ДОД «Тасеевская ДМШ»: 663770, Красноярский край, Тасеевский район, с. Тасеево, ул. Пролетарская, д.48, по электронной почте на электронный адрес:  Е- mail: music.tas@mail.ru.
- МБОУ ДОД «Тасеевская ДХШ»: 663770, Красноярский край, Тасеевский район, с. Тасеево, ул. Луначарского, д.6, по электронной почте на электронный адрес:  Е- mail: dhch.tas@yandex.ru.
1.5.Заявитель имеет право на получение сведений о предоставлении муниципальной услуги (номер и дата регистрации заявления, фамилия, имя и отчество специалиста, ответственного за предоставление  муниципальной услуги, срок предоставления муниципальной услуги).

1.6. При информировании заявителей предоставляется  информация по следующим вопросам: 

- местонахождение и режим работы Учреждений, непосредственных исполнителей;

- адреса электронной почты Учреждений, официальных сайтов Учреждений, официального сайта администрации района;
- порядок получения информации Заявителями по вопросам предоставления услуги, в том числе о ходе предоставления услуги;

- состав и содержание документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении услуги;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.7. Специалисты, предоставляющие муниципальную услугу, при ответе на обращения граждан и организаций обязаны:

- при устном обращении Заявителя (по телефону или лично) дают ответ самостоятельно. Если специалист, к которому обратился Заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить Заявителю обратиться письменно, либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другого специалиста или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

- специалисты, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к Заявителям, не унижая их чести и достоинства. При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий консультирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность.

1.8. Продолжительность консультирования специалиста составляет не более 10 минут.

Время ожидания консультации не должно превышать 30 минут.

1.9. В случае получения обращения в письменной форме или форме электронного документа по вопросам предоставления услуги специалист обязан ответить на обращение в срок не более тридцати дней со дня регистрации обращения. Рассмотрение таких обращений осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

1.10.В любое время с момента приема документов Заявитель имеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

1.11.Места для информирования оборудуются информационными стендами с образцами заполнения документов и перечнями необходимых документов.

На информационном стенде размещается следующая информация:

- сведения о месте нахождения, графике (режиме) работы, номера телефонов, адреса электронной почты  органов, оказывающих услугу; 
- график приема Заявителей;

- требования к письменным заявлениям, необходимым для предоставления  муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- перечень причин для отказа в предоставлении  муниципальной  услуги; 

- текст Административного регламента с приложениями;

- фамилии, имена, отчества и должности специалистов, предоставляющих  муниципальную  услугу;
- порядок обжалования действий, решений, принимаемых в ходе выполнения услуги.

До начала приема документов МБОУ ДОД информирует граждан через средства массовой информации либо на информационных стендах Учреждений:

- о перечне образовательных программ, на которые объявляется прием обучающихся, и о сроках их освоения в соответствии с лицензией;

- о планируемом количестве мест по классам и образовательным программам;

- о дате начала и окончания приема заявлений.

 1.12.Основными требованиями к информированию Заявителей являются:

-достоверность предоставляемой информации;

-четкость в изложении информации;

-полнота информирования;

-наглядность форм предоставляемой информации;

-удобство и доступность получения информации;

-оперативность предоставления информации.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги: Зачисление в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей Тасеевского района Красноярского края в области культуры.

Реестровый номер муниципальной услуги (в соответствии с Реестром муниципальных услуг (функций) Тасеевского района Красноярского края):  3-14.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: 

- муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Тасеевская детская художественная школа» (МБОУ ДОД «Тасеевская ДХШ»);

- муниципальное бюджетное образовательное учреждениедополнительного образования детей «Тасеевская детская музыкальная школа» (МБОУ ДОД «Тасеевская ДМШ»).
2.3. Результат предоставления муниципальной  услуги:  

-Зачисление Получателя либо отказ в зачислении в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей Тасеевского района Красноярского края в области культуры.

Юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является издание директором МБОУ ДОД приказа о зачислении Получателя в образовательное учреждение.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Документы для зачисления Получателей принимаются от Заявителя круглогодично.

Срок приема и регистрации документов Заявителя при личном обращении Заявителя не может превышать 30 минут. При направлении документов по почте (в том числе по электронной почте) срок приема и регистрации документов не может превышать 1 дня с момента поступления документов в Учреждение.
Срок рассмотрения документов Заявителя составляет 3 дня с момента приема и регистрации документов Заявителя.

Зачисление в МБОУ ДОД Получателей, поступающих в 1 класс и поступающих во 2–8 класс (документы которых поданы в период с 1 июня по 30 августа) осуществляется не позднее 31 августа.

Зачисление Получателей, поступающих в МБОУ ДОД в порядке перевода, осуществляется в трехдневный срок после подачи заявления.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации;

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

Постановление администрации Тасеевского района от 02.09.2010 г № 332 «Об утверждении положения о порядке приема, перевода и отчисления обучающихся в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей Тасеевского района Красноярского края»;

Устав МБОУ ДОД «Тасеевская ДХШ»;
Устав МБОУ ДОД «Тасеевская ДМШ».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- заявление родителей (законных представителей);

- заявление ребенка (при достижении им 14 лет);

- копии свидетельства о рождении (паспорта) ребенка;

- академическая справка о четвертных и текущих оценках, заверенная подписью руководителя и печатью образовательного учреждения (при зачислении в МБОУ ДОД в порядке перевода из другого образовательного учреждения дополнительного образования детей).
2.7. Общие требования к оформлению документов, предоставляемых для получения муниципальной услуги.

Заявление может быть выполнено от руки или напечатано посредством электронных печатающих устройств.

Заявление об оказании муниципальной услуги формируется в едином экземпляре – подлиннике и подписывается заявителем.

В заявлении не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений. Заявление не должно иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание.

Форма заявления о приеме (зачислении) приведена в приложении № 1 к Административному регламенту.

2.8. Исчерпывающий перечень для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- предоставлен неполный пакет документов, предусмотренных пунктом 2.6;
- отсутствие свободных мест в Учреждении;

- несоответствие Получателя возрастной группе Заявителя муниципальной услуги.

2.9. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, по основаниям, предусмотренном в пункте 2.8. настоящего Административного регламента, специалист рассматривающий заявление, письменно уведомляет об этом Заявителя с объяснением причин отказа в течение 7 дней со дня получения заявления о предоставлении услуги.

Форма уведомления приведена в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

2.10. Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания: предоставление услуги осуществляется без взимания платы.
2.11. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги - день обращения Заявителя, в случае получения информации при личном контакте и телефонной связи. В письменной форме информация предоставляется Заявителю в течение 30 дней с момента получения обращения заявителя.

2.12. Срок приема и регистрации документов Заявителя при личном обращении Заявителя не может превышать 30 минут. При направлении документов по почте (в том числе по электронной почте) срок приема 
и регистрации документов не может превышать 1 дня с момента поступления документов в МБОУ ДОД.

Срок приема и регистрации документов при личном обращении Заявителя не может превышать 30 минут. При направлении документов 
по почте (в том числе по электронной почте) срок приема и регистрации документов не может превышать 1 дня с момента поступления документов 
в образовательное учреждение.
Срок рассмотрения документов Заявителя составляет 3 дня 
с момента приема и регистрации документов Заявителя.

2.13. Помещения, в которых предоставляется услуга, места ожидания, место для заполнения заявления о предоставлении услуги оборудуются информационными стендами с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления услуги.

Помещения обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего структурного подразделения, фамилий, имен, отчеств, наименований должностей специалистов, предоставляющих услугу. В указанных помещениях размещаются стенды с информацией о порядке предоставления муниципальной услуги.

Для ожидания приема заявителям отводятся места, оснащенные стульями, столами для возможности оформления документов с наличием писчей бумаги, ручек, бланков документов.

Рабочее место специалиста, предоставляющего услугу, оборудуется телефоном, копировальным аппаратом, компьютером и другой оргтехникой.
2.14. Показатели, характеризующие доступность услуги:

-  обеспечение возможности направления заявления по электронной почте;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Учреждений, официальном сайте администрации Тасеевского района.

2.15. Показатели, характеризующие качество услуги:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

-соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб на решения и действия (бездействия), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
III. Административные процедуры

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

- прием и регистрация документов Заявителя;

- рассмотрение специалистами МБОУ ДОД документов Заявителя;  
- зачисление  либо  отказ в зачислении Получателя услуги в МБОУ ДОД.

3.2. Прием и регистрация документов Заявителя.
Основанием для начала административной процедуры является личное (очное) обращение Заявителя, поступление по почте (в том числе электронной) письменного обращения Заявителя по вопросу предоставления информации о зачислении в МБОУ ДОД. 
Специалист  МБОУ ДОД, ответственный за прием документов Заявителей, удостоверяет личность Заявителя, устанавливает цель обращения, проверяет документы на соответствие требованиям, изложенным в пунктах 2.6., 2.7. настоящего Регламента.

При отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 2.8. специалист принимает и регистрирует документы в журнале входящих документов МБОУ ДОД.

Срок приема и регистрации документов при личном обращении Заявителя не может превышать 30 минут. При направлении документов 
по почте (в том числе по электронной почте) срок приема и регистрации документов не может превышать 1 дня с момента поступления документов 
в МБОУ ДОД.

Прием Заявителей специалистом ведется без предварительной записи в порядке живой очереди.

Время ожидания в очереди для получения от специалиста информации 
о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении Заявителей не должно превышать 30 минут.

Результатом административной процедуры является прием и регистрация документов Заявителя в журнале входящих документов МБОУ ДОД либо принятие решения об отказе в приеме документов.

3.3. Рассмотрение специалистами МБОУ ДОД документов Заявителя.

 Основанием для начала административной процедуры является регистрация документов в журнале входящих документов.

В ходе исполнения административной процедуры специалист  МБОУ ДОД:

- проверяет документы на соответствие требованиям, изложенным в пунктах 2.6. – 2.7. настоящего Административного регламента;

- устанавливает наличие мест в МБОУ ДОД.
 В случае наличия оснований, предусмотренных пунктами 2.8. настоящего Административного регламента, специалист Учреждения, письменно или устно уведомляет Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги, а также разъясняет причины отказа и предлагает принять меры по их устранению.

Исполнение данной административной процедуры осуществляется в течение 3 дней с момента регистрации документов Заявителя.

Результатом административной процедуры является резолюция директора о зачислении либо отказе в зачислении в МБОУ ДОД.

3.4. Зачисление  либо  отказ в зачислении Получателя услуги в МБОУ ДОД.

Основанием для начала административной процедуры по зачислению Получателя в Учреждение является резолюция директора о зачислении в МБОУ ДОД.

При зачислении Получателя в МБОУ ДОД последнее знакомит Заявителя с уставом МБОУ ДОД, лицензией на правоведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, основными образовательными программами, реализуемыми образовательным учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги осуществляется по основанию, предусмотренному пунктом 2.8. настоящего Административного регламента, разъяснение причин отказа, с обязательным уведомлением Заявителя в письменной форме (в том числе в электронном виде).

Образец уведомления в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

Результатом административной процедуры является:

 - издание приказа руководителя МБОУ ДОД о приеме (зачислении) Получателя в соответствующий класс, подписание договора между родителями (законными представителями) обучающегося и образовательным учреждением дополнительного образования с уведомлением Заявителя в письменной форме (в том числе в электронном виде);
- отказ в зачислении Получателя услуги в МБОУ ДОД.

4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, а также за принятием ими решений осуществляется Главой администрации Тасеевского района и его заместителем, курирующим соответствующее направление деятельности, руководителем Учреждения путем проверки своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур в рамках предоставления услуги.

4.2.Ответственность должностных лиц Учреждения за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.3.Контроль за соблюдением своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур по предоставлению услуги осуществляется путем проверок, проводимых планово либо внепланово по обращениям заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Учреждения, а также по обращениям органов государственной власти, и включает в себя:

1) проверку изложенных в обращениях фактов (в ходе внеплановой проверки), проверку своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур в рамках предоставления услуги, выявление и устранение нарушений прав заявителей на получение муниципальной услуги;

2) рассмотрение, принятие решений, а также (в ходе внеплановой проверки) подготовку ответов на обращения заявителей;

3) выявление виновных должностных лиц и привлечение их к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4.Плановые проверки проводятся не чаще чем один раз в два года заместителем Главы администрации Тасеевского района, курирующим соответствующее направление деятельности Учреждения, руководителем Учреждения.

Результаты проверки оформляются актом, отражающим обстоятельства, послужившие основанием проверки, объект проверки, сведения о специалисте (специалистах), ответственных за предоставление муниципальной услуги, наличие (отсутствие) в действиях специалиста (специалистов) обстоятельств, свидетельствующих о нарушении настоящего административного регламента  и (или) должностных обязанностей, ссылку на документы, отражающие данные обстоятельства, выводы.

Срок проведения проверки - не более 30 рабочих дней.

Срок оформления акта проверки - 3 рабочих дня со дня завершения проверки.

Акт проверки подписывается должностными лицами, проводившими проверку, и утверждается Главой администрации Тасеевского района, руководителем Учреждения.

4.5.Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством рассмотрения в установленном действующим законодательством порядке поступивших индивидуальных или коллективных обращений.

5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, должностных лиц, а также принимаемых ими решений при исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги)

5.1.Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) Учреждения, должностных лиц в досудебном (внесудебном) порядке.

В досудебном (внесудебном) порядке решения и действия (бездействие) должностных лиц обжалуются в порядке подчиненности Главе администрации Тасеевского района, руководителю Учреждения.

5.2.Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3.Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является:

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении услуги;

2) нарушение срока предоставления услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) требование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4.Содержание жалобы включает:

1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Учреждения, должностного лица, предоставляющего услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5.Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6.Глава администрации Тасеевского района, руководитель Учреждения проводят личный прием заявителей в установленные для приема дни и время в порядке, установленном статьей 13 Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

5.7.Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений жалоба подлежит рассмотрению в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8.Ответ на жалобу заявителя не дается в следующих случаях:

1) в  жалобе не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица), направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей;

3) текст жалобы не поддается прочтению.

5.9.По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба подлежит удовлетворению, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц в судебном порядке.
Приложение №1

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей Тасеевского района Красноярского края в области культуры»

	Директору


	(наименование учреждения)



	

	(ФИО родителя (законного представителя))



	(ФИО ребенка)проживающего по адресу:



	(адрес фактический)



	E-mail:
	(адрес по прописке)



	Контактные телефоны:

	Домашний

Рабочий

Сотовый
	

	
	

	
	


Образец заявления о зачислении в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей Тасеевского района Красноярского края в области культуры
Прошу зачислить моего ребенка ________________________________________________________________________

________________________________________________________________________
(Ф. И. О., число, месяц, год рождения)

в число учащихся на отделение_________________________________________________________

в_______________________________________________________________________

 (наименование образовательного учреждения)

 РОДИТЕЛИ:

мать____________________________________________________________________

(Ф. И. О., место работы, должность, образование, паспортные данные)

________________________________________________________________________

отец____________________________________________________________________

________________________________________________________________________

(Ф. И. О., место работы, должность, образование, паспортные данные)

С Уставом учреждения и нормативными актами ознакомлен(а) и согласен(а).

Дата _____________________________

Подпись ____________________
Приложение № 2
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Зачисление в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей Тасеевского района Красноярского края в области культуры»

УВЕДОМЛЕНИЕ

Заявление на зачисление Вашего сына (дочери) ________________________________________________________________________ в учреждение дополнительного образования _____________________________________________________________________________________________________________________________удовлетворено (не удовлетворено)  

по причине (в случае отказа) ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата:
Подпись: 

Приложение № 3
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Зачисление в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей Тасеевского района Красноярского края в области культуры»

Блок-схема

предоставления  муниципальной услуги









Прием и регистрация документов Заявителя 























Зачисление  либо  отказ в зачислении Получателя услуги в МБОУ ДОД





Рассмотрение специалистами МБОУ ДОД документов Заявителя 








