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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ АНДРОПОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

19 июля 2021 г.                              с. Курсавка                                              № 546
Об утверждении административного регламента предоставления Муниципальным автономным учреждением дополнительного образования «Курсавская детская школа искусств» муниципальной услуги «Предоставление информации о правилах зачисления в муниципальные учреждения дополнительного образования в сфере культуры»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Андроповского муниципального округа Ставропольского края от 25 мая 2021 г. № 334 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» администрация Андроповского муниципального округа Ставропольского края
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления Муниципальным автономным учреждением дополнительного образования «Курсавская детская школа искусств» муниципальной услуги «Предоставление информации о правилах зачисления в муниципальные учреждения дополнительного образования в сфере культуры».
2. Признать утратившими силу постановления администрации Андроповского муниципального района Ставропольского края:

от 04 мая 2018 г. № 129 «Об утверждении административного регламента предоставления Муниципальным автономным учреждением дополнительного образования «Курсавская детская школа искусств» муниципальной услуги «Предоставление информации о правилах зачисления в муниципальные учреждения дополнительного образования в сфере культуры»;

от 29 мая 2019 г. № 279 «О внесении изменений в административный регламент предоставления Муниципальным автономным учреждением дополнительного образования «Курсавская детская школа искусств» муниципальной услуги «Предоставление информации о правилах зачисления в муниципальные учреждения дополнительного образования в сфере культуры», утвержденный постановлением администрации Андроповского муниципального района Ставропольского края от 04 мая 2018 г. № 129».
3. Настоящее постановление подлежит размещению на официальном сайте администрации Андроповского муниципального округа Ставропольского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Андроповского муниципального округа Ставропольского края Фролову Л.Н. 

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

Глава 

Андроповского муниципального округа   

Ставропольского края                                                                   Н.А. Бобрышева

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Андроповского муниципального округа
Ставропольского края

от 19 июля 2021 г. № 546
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления Муниципальным автономным учреждением дополнительного образования «Курсавская детская школа искусств» муниципальной услуги  «Предоставление информации о правилах зачисления в муниципальные учреждения дополнительного образования в сфере культуры»

I. Общие положения
1. Предмет регулирования административного регламента
Настоящий Административный регламент предоставления Муниципальным автономным учреждением дополнительного образования «Курсавская детская школа искусств» (далее – организация) муниципальной услуги «Предоставление информации о правилах зачисления в муниципальные учреждения дополнительного образования в сфере культуры» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления, доступности и создания комфортных условий для получения муниципальной услуги «Предоставление информации о правилах зачисления в муниципальные учреждения дополнительного образования в сфере культуры» (далее - муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), а также порядок взаимодействия между должностными, физическими и юридическими лицами при исполнении муниципальной услуги организацией.
Используемые в Административном регламенте термины и определения подлежат толкованию в соответствии с их значением, определенным действующим законодательством.
2. Круг заявителей
Заявителями муниципальной услуги являются физические лица, либо их уполномоченные представители.
3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3.1. Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется: 

при непосредственном личном обращении в организацию или многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ);

при обращении по телефону; 

при обращении в письменной форме;

по электронной почте; 
на информационном стенде в организации;
на официальном сайте организации;
через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал), www.gosuslugi.ru;
через государственную информационную систему Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края» (далее – Региональный портал), www. gosuslugi26.ru.
3.2. Организация располагается по адресу: 357070, Ставропольский край, Андроповский район, село Курсавка, улица Красная, дом 22.
График работы организации: ежедневно с 8-00 до 17-00 часов (кроме выходных и праздничных дней), в предпраздничные дни с 8-00 до 16-00 часов, перерыв с 12-00 до 13-00 часов.
3.3. Справочный телефон организации 8 (86556) 6-14-66.
3.4. Адреса: официального сайта организации (далее - официальный сайт) www.dshi-kursavka.stv.muzkult.ru, электронной почты организации -  kdshi-kursavka@mail.ru.
3.5. МФЦ располагается по адресу: 357070, Ставропольский край, Андроповский район, село Курсавка, улица Стратийчука, дом 126 Г. 

График работы МФЦ: ежедневно с 8-00 до 17-00 часов (кроме выходных и праздничных дней), в предпраздничные дни с 8-00 до 16-00 часов.

Справочный телефон 8 (86556) 6-29-05.

Адреса: официального сайта МФЦ - www.umfc26.ru, электронной почты МФЦ - mfcandrop@mail.ru.
3.6. При консультировании по телефону либо при непосредственном личном обращении граждан, должностное лицо (специалист) организации дает исчерпывающую информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги.
3.7. По обращениям, поступившим по электронной почте, на официальный сайт, информация о предоставлении муниципальной услуги направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий пяти рабочих дней со дня поступления обращения.

3.8. На информационном стенде в организации размещается следующая информация:

почтовый адрес, график (режим) работы, номера телефонов и факсов, адреса официальных сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;
текст настоящего административного регламента;
место размещения ответственных специалистов и график приема;

перечень документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

порядок получения справочной информации;

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

запрет на требование предоставления заявителями конвертов, бумаги, почтовых открыток, скоросшивателей, папок.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

4. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации о правилах зачисления в муниципальные учреждения дополнительного образования в сфере культуры».
5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также наименования всех иных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.
5.1. Муниципальная услуга предоставляется Муниципальным автономным учреждением дополнительного образования «Курсавская детская школа искусств».
5.2. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при предоставлении муниципальной услуги запрещено 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, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утверждаемый муниципальным правовым актом Андроповского муниципального округа Ставропольского края. 

6. Описание результата предоставления муниципальной услуги

6.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

получение заявителем информации о правилах зачисления в муниципальные организации дополнительного образования в сфере культуры;
выдача заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа.
6.2. Информация, подтверждающая предоставление муниципальной услуги, уведомление об отказе в ее предоставлении, могут быть:

выданы лично заявителю в форме документа на бумажном носителе;

направлены заявителю в форме документа на бумажном носителе почтовым отправлением;

выданы лично заявителю в форме документа на бумажном носителе в МФЦ;

направлены заявителю в форме электронного документа, подписанного с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи), по электронной почте;

направлены заявителю в форме электронного документа, подписанного с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи) через Единый портал или региональный портал, в случае возможности получения услуги в электронной форме.

6.3. Форма и способ получения информации, подтверждающей предоставление муниципальной услуги, отказ в предоставлении, указываются заявителем в запросе, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
7. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами муниципального округа, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги оставляет 10 календарных дней.
Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня, следующего за днем регистрации запроса организацией.
Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования:
по телефону (в виде устного ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации) – 15 минут;

по заявлению заявителя, направленному почтовой связью (включая сообщения по электронной почте) – в течение 10 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения;

посредством личного обращения – 15 минут.

Муниципальная услуга считается предоставленной с момента получения заявителем ее результата либо по истечении общего срока предоставления муниципальной услуги, предусмотренного абзацем 2 настоящего пункта, при условии надлежащего уведомления заявителя о результате муниципальной услуги и условиях её получения. 
Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальных правовых актов Андроповского муниципального округа Ставропольского края (далее – муниципальный округ), регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования (далее – перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги) размещен на официальном сайте администрации муниципального округа, Едином портале, Региональном портале и в соответствующем разделе государственной информационной системы Ставропольского края «Регион.
8. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальных правовых актов муниципального округа, регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.
9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами муниципального округа для предоставления муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

9.1. Для получения муниципальной услуги заявитель направляет письменный запрос почтовой связью, лично, электронной почтой.
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.

9.2. Запрос, предоставляемый заявителем, должен соответствовать следующим требованиям:

текст документа написан разборчиво; 

фамилия, имя и отчество (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.

9.3. В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме заявление представляется заявителем посредством Единого портала или регионального портала путем запуска получения услуги в разделе «Личный кабинет».

Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть направлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».
10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами муниципального округа для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

10.1. Для получения муниципальной услуги предоставление документов, которые находятся в распоряжении иных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги не требуется.
10.2. В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами муниципального округа, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные или муниципальные услуги, иных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края и муниципальными правовыми актами муниципального округа;

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением   случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги.
11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов не установлен. Основания для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.
12. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги не установлен. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.
13. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе(ах) выдаваемом(ых) иными органами и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги отсутствует.
14. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги не установлена, муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

15. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги
Плата за предоставление муниципальной услуги не установлена, муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких муниципальных услуг в организации не должно превышать 15 минут.
17. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
17.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное в организацию заявителем (его представителем) регистрируется в день его поступления, путем внесения в журнал учета обращений граждан. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в организации не должен превышать 15 минут. 
17.2. При поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» посредством электронной почты, регистрация заявлений производится в тот же день, если заявление поступило в период рабочего времени. В случае поступления заявления в электронной форме в нерабочее время, выходные и праздничные дни заявление регистрируются в первый рабочий день в течение первого часа рабочего времени.

18. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приёма заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке  предоставления муниципальной услуги,  том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
18.1. Здание, в котором находятся помещения организации, предоставляющей муниципальную услугу, должны соответствовать санитарным правилам СанПиН быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Вход в здание оборудуется кнопкой – вызовом.

Выход из здания оборудуется соответствующими указателями.

В здании предусматриваются место для хранения верхней одежды посетителей, а также бесплатный туалет для посетителей.

18.2. Требования к местам для ожидания:

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями или банкетками. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

18.3. Требования к местам приема заявителей

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. 

Рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода специалистов из помещения при необходимости.

В интересах защиты прав граждан и сотрудников в процессе личного приема может производиться аудио - и/или видеозапись, о чем перед приемом уведомляется гражданин.

Рабочие места сотрудников, предоставляющих муниципальную услугу по приему граждан, оборудуются:

оргтехникой, позволяющей предоставлять муниципальную услугу;

настенными или настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности сотрудника.

18.4. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, размещаются на 1 этаже организации и оборудуются информационными стендами.
18.5. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации

Шрифт должен быть четкий, цвет – яркий, контрастный к основному фону.

Информация на информационных стендах должна быть расположена последовательно и логично.

Официальный сайт организации должен содержать список регламентированных муниципальных услуг, тексты регламентов, приложения к регламентам, образцы заполнения заявлений, бланки заявлений или иметь ссылки на сайты, содержащие эти сведения;

предоставлять пользователям возможность:

распечатки бланков заявлений;

направления заявления и получения ответа в электронном виде.

19. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

возможность получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии с настоящим Административным регламентом;

возможность получать полную, актуальную и достоверную информацию о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

возможность получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги;

возможность обращаться в досудебном (внесудебном) и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) должностных лиц;

размещение настоящего административного регламента на информационном стенде организации;

информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги в устном и письменном виде;

создание оборудованных мест предоставления муниципальных услуг;

возможность получения муниципальной услуги через МФЦ.

Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется в рамках соглашения о взаимодействии.
20. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

В случае наличия соглашения о взаимодействии с МФЦ, специалистами МФЦ могут, в соответствии с настоящим административным регламентом, осуществляться следующие функции:

информирование и консультирование заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги;

прием заявления в соответствии с настоящим административным регламентом;

выдача результатов предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим административным регламентом.

В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме требования, к форматам представляемых заявителем электронных образцов документов, электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещаются на Едином портале, региональном портале и официальном сайте организации. 

Электронные образы документов, представляемые с запросом, направляются в виде файлов в одном из указанных форматов: JPEG, PDF, TIF.

Качество представленных электронных образов документов в форматах JPEG, PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

Заявление, оформленное в электронном виде, подписывается в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом «Об электронной подписи» и статьями 21.1 - 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и направляется в организацию, предоставляющую муниципальную услугу, с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть Интернет.

Заявитель – физическое лицо вправе использовать простую электронную подпись в случае, предусмотренном пунктом 2(1) Правил определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг.».

Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме, заверенной электронной цифровой подписью уполномоченного должностного лица, не лишает заявителя права получить указанный результат в форме документа на бумажном носителе.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

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

прием и регистрация заявления;
рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги;
подготовка и выдача (направление) заявителю документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги.
Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги является специалист организации, в обязанности которого в соответствии с должностной инструкцией входит выполнение соответствующих функций.

21.1. Прием и регистрация заявления
Для предоставления муниципальной услуги заявитель обращается с заявлением в организацию.

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги.  
Ответственность за прием и регистрацию заявлений несет специалист организации, который:
устанавливает личность заявителя или его представителя путем проверки документов (паспорта либо документа, его заменяющего) и документов, подтверждающих полномочия представителя;
текст заявления написан разборчиво, содержание запрашиваемых сведений соответствует компетенции организации;

фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства написаны полностью;
производит регистрацию заявления в журнале регистрации с указанием даты его поступления и присвоением индивидуального входящего номера. Регистрация заявления осуществляется в день его поступления в организацию.

Способом фиксации результата является отметка в журнале регистрации.

Критерием принятия решения является правильно сформированное заявление.
Результатом административной процедуры является передача специалисту организации, ответственному за предоставление муниципальной услуги, зарегистрированного заявления.
Срок выполнения административного действия не может превышать один рабочий день.

Передача из МФЦ заявления в организацию осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и организацией.
21.2. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала процедуры является принятие заявления от заявителя о предоставлении услуги. После регистрации, заявление направляется специалисту, в компетенции которого входит решение вопроса, указанного в заявлении.

Специалист организации, которому поручена подготовка информации, осуществляет проверку заявления, на соответствие требованиям Административного регламента, подготовку ответа в доступной для восприятия заявителя форме, содержание которой максимально полно отражает объем запрашиваемой информации.
Способом фиксации результата является отметка в журнале регистрации заявлений.

Критерием принятия решения является соответствие пакета документов приложенного к заявлению п. 2.6 настоящего регламента.
Срок рассмотрения заявления не должен превышать 7 рабочих дней.

Ответственность за рассмотрение заявления несет специалист организации, в компетенцию которого входит решение вопроса по предоставлению муниципальной услуги.

Результатом исполнения административной процедуры является подготовка специалистом организации информации по вопросам, указанным в заявлении.
21.3. Подготовка и выдача заявителю документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги

Основанием для принятия решения о подготовке и выдаче заявителю документа, подтверждающего предоставление муниципальной услуги являются результаты рассмотрения и проверки заявления.
На основании результатов рассмотрения и проверки заявления специалист организации готовит документ (уведомление, информация), который подписывается руководителем организации.
Срок подготовки ответа – 1 рабочий день.

Специалист организации регистрирует подписанный документ в журнале регистрации и проставляет отметку о выполнении административной процедуры в информационной системе (при наличии).

Уведомление и (или) документ, информация, подтверждающие предоставление муниципальной услуги, могут быть:

выданы лично заявителю в форме документа на бумажном носителе;

направлены заявителю в форме документа на бумажном носителе почтовым отправлением;

выданы лично заявителю в форме документа на бумажном носителе в МФЦ;

направлены заявителю в форме электронного документа, подписанного с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи), по электронной почте;

направлены заявителю в форме электронного документа, подписанного с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи), через Единый портал либо региональный портал, в случае возможности получения услуги в электронной форме.

Форма и способ получения документа и (или) информации, подтверждающих предоставление муниципальной услуги указываются заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги. 

Срок исполнения указанной административной процедуры – 1 рабочий день.

Способом фиксации результата является отметка в журнале регистрации о выполнении административной процедуры в информационной системе, при наличии.

Критерием принятия решения является правильно сформированный документ, направляемый заявителю.

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю документа (уведомления, информации) о правилах зачисления в муниципальные учреждения дополнительного образования в сфере культуры.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, установленных настоящим Административным регламентом, а также принятием решений при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется должностным лицом, ответственным за оказание муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского края, муниципальных правовых актов муниципального округа при предоставлении муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются руководителем организации, либо лицом, его замещающим. 

Периодичность проведения плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается в соответствии с решением руководителя организации, либо лица, его замещающего. 

Перечень оснований для проведения проверок:

нарушение срока регистрации заявления;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя (его представителя) документов, не предусмотренных нормативными актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

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

затребование с заявителя (представителя) при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами муниципального округа.

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся руководителем организации, либо лицом, его замещающим в случае поступления обращений и жалоб заявителей на полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению заявителя, обратившемуся заявителю направляется информация о результатах проверки, проведенной по обращению и о мерах, принятых в отношении виновных лиц. 

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Должностные лица, ответственные за оказание муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

Граждане, их объединения и организации могут осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги в форме замечаний к качеству предоставления муниципальной услуги, а также предложений по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

Предложения и замечания предоставляются с использованием адреса электронной почты, телефонной и почтовой связи, в форме письменных и устных обращений в адрес администрации округа.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) организации, предоставляющей муниципальную услугу, а также должностных лиц, специалистов организации
22. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и (или) действий (бездействия), принятых (осуществляемых) организацией, а также ее должностными лицами, специалистами организации (далее – жалоба).
23. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действие (бездействие) организации, должностных лиц, специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, а также принимаемые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги.

24. Жалоба может быть подана заявителем или его уполномоченным представителем:

на имя Главы Андроповского муниципального округа Ставропольского края, в случае если обжалуются действия (бездействие) руководителя организации.

В случае подачи жалобы представителем заявителя представляются: документ, удостоверяющий его личность, и документ, удостоверяющий полномочия на осуществление действий от имени заявителя, оформленный в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Жалоба может быть подана в письменной форме на русском языке на бумажном носителе почтовым отправлением, при личном приеме заявителя или его представителя, а также в электронном виде.

Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) организации, предоставляющей муниципальную услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих рассматривается в соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется по телефону, при личном приеме, с использованием электронной почты организации, на Едином портале и региональном портале.

25. В случае подачи жалобы уполномоченным представителем заявителя представляются документ, удостоверяющий его личность, и документ, подтверждающий его полномочия на осуществление действий от имени заявителя, оформленный в соответствии с законодательством Российской Федерации.
26. Жалоба в электронном виде может быть подана заявителем в организацию, предоставляющий муниципальную услугу, посредством использования:

официального сайта организации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

Единого портала;

регионального портала;

электронной почты организации, предоставляющей муниципальную услугу.
27. В случае если жалоба подана заявителем или его уполномоченным представителем в орган, должностному лицу, в компетенцию которых не входит ее рассмотрение, данная жалоба направляется в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации должностному лицу, уполномоченному на ее рассмотрение, и одновременно в письменной форме информируется заявитель или его уполномоченный представитель о перенаправлении его жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе, должностное лицо которого уполномочено на ее рассмотрение.
28. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) организации, предоставляющей муниципальную услугу, а также ее должностных лиц, специалистов организации:
Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».
29. Информация, указанная в настоящем разделе, подлежит обязательному размещению на Едином портале и Региональном портале.
________________

Приложение 1

к административному регламенту предоставления Муниципальным автономным учреждением дополнительного образования «Курсавская детская школа искусств» муниципальной услуги «Предоставление информации о правилах зачисления в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования в сфере культуры»
ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

Директору Муниципального автономного 

учреждения дополнительного образования 

«Курсавская детская школа искусств»

________________________________________

(фамилия, инициалы)
От _____________________________________
_______________________________________

адрес: _________________________________

_______________________________________

Паспорт ________________________________

                                               (для физических лиц)

выдан: _________________________________

_______________________________________

тел: ___________________________________

адрес электронной почты _________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить мне информационное сообщение о ___________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
Подпись заявителя _____________ /__________________________________/

                                                                                                      фамилия, инициалы

_____________

                                                                                                                   дата

Информирование о  результате предоставления муниципальной услуги осуществить при личном контакте, по телефону, посредством почтовой и (или) электронной почты или при использовании федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или с использованием государственной информационной системы Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций, предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» - через раздел «Личный кабинет».
__________________________________________________________________
 (нужное подчеркнуть)
    Настоящим заявлением я ________________________________________

__________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии)

даю  согласие  на обработку персональных данных.
 _________________________________________________________________ 

(в случае если заявителем является физическое лицо).

    Подпись заявителя _____________ /__________________________________/

                                                                                фамилия, инициалы

_____________

                                                                                                                   дата

__________________
