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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КОСТРОМСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ КАДЫЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

« 19  » сентября  2014 г.                                                                   № 426 

Об утверждении Административного регламента предоставления администрацией Кадыйского муниципального района Костромской области муниципальной услуги «Организация предоставления услуги дополнительного образования детей и взрослых на территории Кадыйского муниципального района».

       В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Кадыйского муниципального района от 04.04.2012г. № 169 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг структурными подразделениями администрации Кадыйского муниципального района», руководствуясь Уставом Кадыйского муниципального района Костромской области, 

постановляю:

1.  Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления администрацией Кадыйского муниципального района Костромской области муниципальной услуги «Организация предоставления услуги дополнительного образования детей и взрослых на территории Кадыйского муниципального района».

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации района – начальника отдела по делам культуры, туризма, молодежи и спорта администрации Кадыйского муниципального района     Крышковец Е.В.

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

И.о. главы администрации

Кадыйского муниципального района                                                         А. Н. Смирнов

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги  «Организация предоставления услуги дополнительного образования детей и взрослых» 

МКОУ ДОД «Кадыйская  ДМШ»

Глава 1. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления услуги дополнительного образования детей и взрослых» МКОУ ДОД  «Кадыйская детская музыкальная школа» на территории Кадыйского муниципального района» (далее – Административный регламент), устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) Муниципального казенного образовательного учреждения «Кадыйская детская музыкальная школа» (далее  - МКОУ  ДОД «Кадыйская ДМШ») Кадыйского муниципального района Костромской области,  а также порядок его взаимодействия с заявителями, органами государственной власти и иными органами местного самоуправления, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Круг заявителей

         2. Получателем муниципальной услуги является юридическое или физическое лицо (далее- Заявитель) без ограничений, имеющее намерение получить интересующую информацию по предоставлению театрально-зрелищных услуг.

        От имени заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который, в случае личного обращения, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к запросу) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, режиме работы МКОУ ДОД «Кадыйская ДМШ» представлены в Приложении №1 к настоящему Административному регламенту.

4. Должностное лицо МКОУ ДОД «Кадыйская ДМШ» осуществляют прием и консультирование заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в соответствии со следующим графиком: 

	День недели
	                         время

	 Понедельник
	            С 10 часов до17 часов

	 Вторник
	        С 10 часов до17 часов

	 Среда
	        С 10 часов до17 часов

	 Четверг
	        С 10 часов до17 часов

	 Пятница
	        С 10 часов до17 часов

	 Суббота
	                     выходной

	 Воскресенье
	                    выходной

	Обеденный перерыв 
	            С 12.30 до 13.30 


5. Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется методистами, обеспечивающими предоставление муниципальной услуги. 

 Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

а) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) содержание и ход предоставления муниципальной услуги (для получения сведений о ходе процедуры предоставления услуги в письменной форме заявителем указываются (называются) дата подачи (направления) запроса о предоставлении информации, фамилия, имя и отчество заявителя);

в) время приема и выдачи документов; 

г) порядок и сроки предоставления муниципальной услуги; 

д) порядок обжалования действий (бездействия) или решений, осуществляемых или принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

6. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить: 

1) при личном или письменном обращении в МКОУ ДОД «Кадыйская ДМШ»; 

2) по электронной почте отдела по делам культуры, туризма, молодёжи и спорта администрации Кадыйского муниципального района uprkulkad@gmail.com; 

3) по электронной почте администрации Кадыйского муниципального района kadiy@adm44.ru; 

4) на официальном сайте администрации Кадыйского муниципального района http://admkad.ru/ в сети Интернет;

5) на портале государственных и муниципальных услуг Костромской области (www.gosuslugi.region.kostroma.ru);

6) в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru);

7)в средствах массовой информации, в информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.). 

          7. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:

на информационном стенде МКОУ ДОД «Кадыйская ДМШ», общественных организаций, органов территориального общественного самоуправления (по согласованию);

8.Размещаемая информация содержит в том числе:

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

текст административного регламента с приложениями;

блок-схему (согласно Приложению №2 к административному регламенту);

перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

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

Глава 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

9. Муниципальная услуга «Организация предоставления услуги дополнительного образования детей и взрослых».

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

          10. Организацию предоставления муниципальной услуги по проведению театрально-зрелищных мероприятий осуществляет Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Кадыйская детская музыкальная школа» Кадыйского муниципального района (далее МКОУ ДОД «Кадыйская ДМШ») и многофункциональный центр (далее МФЦ).                

               Организацию и координацию деятельности по оказанию муниципальной услуги осуществляет Отдел по делам культуры, туризма, молодёжи и спорта (далее - Отдел культуры), являющийся структурным подразделением администрации Кадыйского муниципального района.

Результат предоставления муниципальной услуги

11. Результатом предоставления муниципальной услуги является повышение качества оказания и доступности муниципальной услуги, наиболее полного удовлетворения социального заказа детей и их родителей, создания комфортных условий для участников образовательного процесса, обеспечения необходимых научно-методических, организационных, кадровых, информационных условий для обучения в МКОУ ДОД «Кадыйская ДМШ». 

Срок предоставления муниципальной услуги

12. Срок ожидания при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.

В исключительных случаях срок рассмотрения Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги в течение 1 часа с учетом приемных дней.

13.Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения, если не установлен более короткий срок исполнения обращения. 

14.Срок обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением о продлении срока рассмотрения обращения гражданина. 

15. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация должностным лицом запроса о предоставлении муниципальной услуги производится в течение одного рабочего дня с момента его поступления. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с планом работы МКОУ ДОД «Кадыйская ДМШ».

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

          16. Предоставление   муниципальной   услуги      осуществляется в соответствии с:

1)
Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН        20.11.1989г.;

2)
Конституция Российской Федерации;

3)
Бюджетный кодекс Российской Федерации;

4) "Основами законодательства Российской Федерации о культуре" (утв. ВС РФ 09.10.1992 г. N 3612-1) ("Российская газета" от 17.11.1992 г. N 248);

5)
Федеральный закон от 21.07.2014г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

6)
Федеральный закон РФ «Об образовании» 2013 года 273 ФЗ;

7)
Федеральный закон от 24.07.1998г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав

 ребенка в Российской Федерации»;

           8) Федеральным законом от 12.01.1996 г. N 7-ФЗ "О некоммерческих организациях" ("Российская газета" от 24.01.1996 г. N 14);

           9) Федеральным законом от 02.05.2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Российская газета" от 05.05.2006 г. N 95);

10)
Федеральный закон от 21.12.1994г. № 69-ФЗ «О пожарной

безопасности»;

11)
Федеральный закон «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения» от 30 марта 1999г. № 52-ФЗ;

12)
Закон Российской Федерации от 07.02.1992г. № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

13)
Постановление Правительства Российской Федерации от 08.12.2005г.№ 740 «О федеральной целевой программе «Культура России» (2006-2011     г.)»;

14)
Концепция развития образования в сфере культуры и искусства в Российской Федерации на 2008-2015 годы (одобрена распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.08.2008г. № 1244-р);

15) Постановлением Правительства Российской Федерации от 03.03.2012 г. N 186 "О федеральной целевой программе Культура России (2012 - 2018 гг.)»;

16) Распоряжением Правительства Российской Федерации от 13.07.2007 г. N 923-р "Об изменении социальных нормативов и норм, одобренных распоряжением Правительства РФ от 03.07.1996 N 1063-р" (Собрание законодательства Российской Федерации от 23.07.2007 г. N 30 ст. 3955);

17)
Постановление Главного государственного санитарного врач Российской Федерации от 03.04.2003г. № 27 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.1251- 03 «Детские внешкольные учреждения (учреждения дополнительного образования санитарно-эпидемиологические требования к учреждения дополнительного образования детей (внешкольные учреждения)»;

18) Уставом Кадыйского муниципального района, принятым Решением Собрания депутатов 21.06.2005 г. N 42;

19) Положением об отделе по делам культуры, туризма, молодёжи и спорта администрации Кадыйского муниципального района, утверждено постановлением главы администрации Кадыйского муниципального района от 14 мая 2010 г. № 272;


20)
 Уставом МКОУ ДОД «Кадыйская ДМШ»;

           21) Настоящим Административным регламентом.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

17. Для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с Уставом, Заявитель обязан представить необходимый перечень документов:

- заявление от родителей или лиц их заменяющих (Приложение №3);

- копию свидетельства о рождении ребенка;

- академическую справку о четвертных и текущих оценках или иной другой документ, подтверждающий предшествующее обучение в учреждении дополнительного образования по избранному профилю (требуется, если поступающий ребенок проходил обучение в ином учреждении дополнительного образования и собирается продолжить обучение);

- договор обеспечения уровня образования между участниками процесса

(Приложение №4);

-договор о добровольных пожертвованиях (Приложение №5);

-согласие на обработку персональных данных (Приложение №6).

18. Заявление должно соответствовать следующим требованиям:

-   текст написан четко и разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

  - указана фамилия, имя, отчество, почтовый или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, телефон;

-   личная подпись и дата;

-   отсутствуют не оговоренные исправления;

-   заявление не должно быть исполнено карандашом.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставлений муниципальной услуги

19. Основанием для отказа в приёме заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

- предоставление заявителем документа, не соответствующего требованиям пункта 18.  настоящего Административного регламента.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Заявителю в приеме документов для предоставления муниципальной услуги в случаях:

20. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

- Предоставление Заявителем неполного комплекта документов для получения муниципальной услуги. На основании заявления документы возвращаются заявителю для устранения выявленных в них ошибок или противоречий. 

- Предоставление Заявителем документов, содержащих противоречивые сведения или не соответствующих требованиям, установленным действующим законодательством.

21. Основания для приостановления, либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.  Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

- собственная инициатива обучающегося (согласие его родителей, законных представителей);

- невозможность по состоянию здоровья продолжать обучение;

- смена места жительства по заявлению получателя, заявителя услуги;

- смена места жительства по заявлению получателя, заявителя услуги;

- невыполнение заявителем учебного плана или нарушение правил внутреннего 

распорядка;

- отсутствие мест в учреждении;

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги,      и способы ее взимания, принимаемые в соответствии                                                                    с муниципальными правовыми актами 

22. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно в рамках определенного бюджетного финансирования.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно на основании Договора о сотрудничестве между Школой и родителями обучающегося (законными представителями).

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

23. Максимальный срок ожидания в очереди   при подаче запроса и получения результата о предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.

  Максимальный срок выполнения административных действий составляет 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

24. Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 (один) день с момента его поступления в МКОУ ДОД «Кадыйская ДМШ». 

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке      предоставления таких услуг

            24.  Помещения Школы для предоставления муниципальной услуги размещаются в пригодном для обучения здании, в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями (СанПиН 2.4.4. 1251- 03) и оборудованным отдельным входом.

                   Вход в зданиеШколы, предоставляющего муниципальную услугу, оформляется вывеской, содержащей полное название учреждения.

                   Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги должен быть оборудован соответствующими указателями.

                   В помещениях, предназначенных для предоставления муниципальной услуги, на видном месте должны быть расположены схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников учреждения.

                   В здании МКОУ ДОД «Кадыйская ДМШ», предоставляющего муниципальную услугу, должны быть предусмотрены следующие помещения:

                  Основные помещения:

                  - учебные помещения (классы для групповых и индивидуальных занятий);

                  - специализированные помещения (актовый зал);

                  Дополнительные помещения:

                  - гардеробная;

                  -учительская;

                  -комната отдыха;

                  - подсобные помещения.

                  Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть обеспечены необходимым оборудованием: 

                 - музыкальными инструментами;

                 - компьютерами, средствами связи, включая Интернет;

                 - оргтехникой, аудио- и видеотехникой;

                 - оборудованием и оснащением в зависимости от направленности и специфики     реализуемых образовательных программ;

                 - канцелярскими принадлежностями;

                 - информационными и методическими материалами;

                 - наглядной информацией; мебелью; 

                 - средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

                 - средствами сигнализации – «тревожными кнопками».

                 В местах предоставления муниципальной услуги необходимо предусмотреть оборудование доступных мест общего пользования (туалетов).

                 Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы с учетом комфортности предоставления муниципальных услуг и требований СанПиН.

                 Рабочие места работников учреждения необходимо оснастить табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

                 Помещение, в котором осуществляется прием Заявителей должно обеспечивать:

                - комфортное расположение гражданина и должностного лица;

                - возможность и удобство оформления гражданином письменного обращения;

                - возможность копирования документов;

                - доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетентности учреждения;

                - доступ к локальным актам, регулирующим исполнение муниципальной услуги предоставления дополнительного образования детям, подросткам и молодежи.

25. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими основными документами:

1)  Уставом МКОУ ДОД «Кадыйская ДМШ»;

2)  коллективным договором;

3) нормативно-правовыми документами, утвержденными постановлением Главы администрации Кадыйского муниципального района по предоставлению услуги                             (постановления и распоряжения по организации и проведению мероприятий);

4) инструкциями по эксплуатации оборудования МКОУ ДОД «Кадыйская ДМШ» (паспорта техники), инструкциями по охране труда в учреждении, о мерах пожарной безопасности в учреждении, инструкциями для персонала при угрозе или возникновении террористических актов, иные инструкции), методиками, положениями (регламентирующие процесс предоставления услуги, определяющие методы (способы) их предоставления и контроля;

5)  органов санитарно-эпидемиологического надзора, пожарной инспекции;

6) эксплуатационными документами на оборудование, приборы и аппаратуру.

             26.  Информация о деятельности учреждения, о порядке и правилах предоставления услуг должна обновляться (актуализироваться) по мере необходимости.

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

-   по каналам телефонной или почтовой связи;

   -   при личном обращении граждан;

   -   через Интернет.

          По каналам телефонной связи работники МКОУ ДОД «Кадыйская ДМШ», обязаны дать достоверную информацию по вопросам исполнения муниципальной услуги в пределах своей компетенции и в зависимости от вида и формы услуги. 

 Ответ на телефонный звонок должен содержать    информацию о наименовании органа, в который поступил телефонный звонок, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. 

 При ответах на телефонные звонки и личные обращения работники МКОУ ДОД «Кадыйская ДМШ», подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим вопросам. Учет устных обращений за информацией по процедуре предоставления услуги не ведется.

          При информировании по письменным, почтовым или электронным обращениям ответ направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней, с момента поступления обращения.


Показатели доступности и качества муниципальной услуги

27.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

- обеспечение возможности направления запроса или заявления о предоставлении информации о предоставлении муниципальной услуги руководителю образовательного учреждения и в приёмную департамента образования в электронном виде;

- информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

28.  Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц и работников образовательного учреждения, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

- соответствие содержания, уровня и качества подготовки выпускников образовательного учреждения требованиям образовательных программ на основе положительных результатов итоговой аттестации выпускников;

- соответствие педагогических и руководящих кадров образовательного учреждения установленному уровню квалификации, укомплектованность штатов;

- соответствие материально-технической базы целям и задачам образовательного процесса;

- соответствие методической и учебно-воспитательной работы; 

- качество программного обеспечения (образовательное учреждение должно быть полностью обеспечено учебными программами, отвечающими современным требованиям развития дополнительного образования и использовать адаптированные к условиям своей школы, инновационные и авторские программы.

Глава 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения.

29. Основания для начала административного действия:

- Предоставление муниципальной услуги «Организация предоставления услуги дополнительного образования детей и взрослых» осуществляется образовательным учреждением при наличии утвержденного и зарегистрированного в уставном порядке Устава, лицензии на образовательную деятельность.

- Порядок предоставления муниципальной услуги (образовательный цикл) определяется действующим законодательством, Уставом и учебным планом Школы, муниципальными правовыми актами.

Основанием для начала административного действия является обращение Получателя к секретарю приемной комиссии Учреждения с заявлением.

30.  Сведения о должностном лице:

Ответственным за выполнение административного действия является должностное лицо-директор.

31. Для организации приема в Школу создается приемная комиссия, утвержденная приказом директора. Последовательность действий при осуществлении муниципальной услуги:

- прием и регистрация заявления на оказание муниципальной услуги;

- ознакомление Получателя с Уставом Учреждения, условиями прохождения вступительных испытаний, проектом договора на оказание муниципальной услуги;

- рассмотрение документов Получателя   и передача их в приемную комиссию;

- решение приемной комиссии о предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- заключение договора с Получателем о предоставлении муниципальной услуги; 

-непосредственное предоставление муниципальной услуги - предоставление дополнительного образования: 

а) срок предоставления определяется контрольными нормативами лицензии

б) содержание образовательного процесса в конкретном Учреждении определяется    учебным планом Учреждения, образовательными программами дополнительного образования детей.

в) режим работы образовательного учреждения, длительность пребывания в них воспитанников, а также учебные нагрузки воспитанников определяются Уставом Учреждения и не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, установленные санитарно-гигиеническими нормами.

- подшивка заключенного договора в реестр договоров Учреждения;

- предоставление муниципальной услуги Получателю по выбранному направлению обучения;

- выдача свидетельства об окончании Учреждения учащимся, успешно прошедшим итоговую аттестацию.

Прием и регистрация заявления на оказание муниципальной услуги:

- подача заявления.

32. Секретарь приемной комиссии Учреждения вносит запись о приеме заявления в журнал регистрации заявлений   и вручает Получателю расписку о получении документов с указанием даты и времени вступительных испытаний. Время, затраченное на процедуру – 10 минут.

33. Секретарь приемной комиссии знакомит Получателя с Уставом Учреждения, условиями прохождения вступительных испытаний, проектом договора на оказание муниципальной услуги. Время, затраченное на процедуру – 20 минут. 

34. Секретарь приемной комиссии Учреждения проводит первичную проверку представленного заявления, а также документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, удостоверяясь, что:

- текст документа написан разборчиво;

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

- документ не исполнен карандашом.

35. Секретарь приемной комиссии Учреждения передает документы председателю приемной комиссии. Время, затраченное на процедуру – 1 рабочий день.

Приемная комиссия Учреждения на вступительных испытаниях проверяет способности Получателей к выбранным направлениям обучения. Оценивает   способности Получателя к выбранному направлению обучения по 5-бальной системе, результаты вносит в книгу протоколов вступительных испытаний и в бланк заявления Получателя муниципальной услуги. Максимальное время, затраченное на процедуру – 30 минут.

36. Критерии принятия решений:

На основании результатов вступительных экзаменов приемная комиссия определяет наличие либо отсутствие права у Получателя на муниципальную услугу и готовит решение о предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в ее предоставлении. Время, затраченное на процедуру – 1 рабочий день.

37.Издание приказа о зачислении в Учреждение. Время, затраченное на процедуру – 1 рабочий день.

38. Результат административного действия:

 В результате положительного прохождения вступительных испытаний между администрацией Школы и родителями (законными представителями) обучающегося заключается Договор на оказание муниципальной услуги в двух экземплярах, один из которых   хранится в Школе, второй находится у получателей муниципальной услуги – родителей (законных представителей).

              - обучение учащегося по образовательным программам выбранного направления;

            - получение документа установленного образца (свидетельства), подтверждающего получение соответствующей муниципальной услуги в полном объеме на основании успешного прохождения итоговой аттестации.

Получателям, не прошедшим итоговую аттестацию по одному или нескольким предметам, выдаётся справка об успеваемости по предметам, пройденным в период получения муниципальной услуги.

39. Фиксация результата административного действия:

- подшивка заключенного Договора в реестр договоров Учреждения;

-  хранение Договора на протяжении всего срока предоставления муниципальной услуги.

- в процессе оказания муниципальной услуги работники Школы обеспечивают сохранность документов, конфиденциальность содержащейся в них информации.

- должностное лицо, после успешных выпускных экзаменов и решения педагогического совета, подготавливает документы об окончании заявителем Школы.

    Глава 4. Контроль за исполнением административного регламента

40. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, установленных настоящим регламентом, и за принятие решений при предоставлении муниципальной услуги работниками МКОУ ДОД «Кадыйская ДМШ» осуществляется директором данного учреждения.

- Контроль за предоставлением муниципальной услуги МКОУ ДОД «Кадыйская ДМШ» осуществляет отдел по делам культуры, туризма, молодёжи и спорта администрации Кадыйского муниципального района.

- Текущий контроль осуществляется путем проведения ответственными должностными лицами проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента, инструкций, содержащих порядок предоставления муниципальной услуги. 

- Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается планом отдела по делам культуры, туризма, молодёжи и спорта администрации Кадыйского муниципального района.

- Проверки осуществляются на основании планов проведения проверок (плановые проверки) или по факту обращения получателя муниципальной услуги (внеплановые проверки). Плановые проверки могут носить тематический характер. Периодичность проведения проверок может осуществляться на основании ежеквартальных, полугодовых или годовых планов.

- По заявлению граждан, получателей муниципальной услуги может быть проведена внеплановая проверка, по факту письменного заявления.

- Для проведения проверок, выявления и устранения нарушений действующего законодательства начальник отдела по делам культуры, туризма, молодёжи и спорта администрации Кадыйского муниципального района определяет уполномоченных должностных лиц.

- Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей (получателей) муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на действия работников учебного заведения. 

- Проверки полноты качества осуществления Учреждением полномочий проводятся на основании индивидуальных правовых актов (приказов).

- Результаты проверки оформляются в виде акта (справки), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт (справка) подписывается начальником комитета по делам культуры, туризма, молодёжи и спорта администрации Кадыйского муниципального района.  

               41. По результатам контроля, в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, а также административной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, Костромской области об административных правонарушениях. 

Глава 5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

42. Получатель имеет право на обжалование действий или бездействия и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке, обратиться с жалобой устно или направить письменную жалобу на имя директора МКОУ ДОД «Кадыйская ДМШ», начальника Отдела культуры.

43. Заинтересованные граждане в соответствии с настоящим регламентом вправе обжаловать в досудебном порядке:

- отказ о предоставлении информации об организации дополнительного образования;

- необоснованное нарушение установленных настоящим регламентом сроков осуществления административных процедур;

- другие действия (бездействие) должностных лиц

44. Процедура подачи жалобы

Жалобы на действия или бездействие должностных лиц, могут быть поданы на имя директора ДМШ, а также на имя начальника отдела по культуре, молодежной политике и спорту в течение трех месяцев со дня, когда гражданин узнал или должен был узнать о нарушении своих прав. Информация о нарушении должностным лицом положений Административного регламента направляется по адресу: 157980 Костромская область п. Кадый ул.Центральная д.4

Адрес электронной почты: Email: uprkulkad@gmail.com

Факс:(49442) 2-31-89

Телефон: 2-31-89; 2-31-545.1.

45. Действия, которые заинтересованные граждане вправе обжаловать в досудебном порядке:

       В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема граждан директором ДМШ или начальником отдела по делам культуры, туризма, молодёжи и спорта администрации Кадыйского муниципального района. Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

В случае если устная жалоба содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию вышеуказанных структур, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

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

В письменной жалобе в обязательном порядке гражданин указывает наименование органа (учреждения), в который направляется письменная жалоба, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ (для оперативного решения вопросов, изложенных в жалобе, желательна информация о номерах контактных телефонов), суть жалобы, т.е. требования лица, подающего жалобу, и основания, по которым заявитель считает решение по соответствующему делу неправильным, дату и ставит личную подпись.

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

46. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы

Жалоба не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

- отсутствия обязательных реквизитов письменной жалобы и указаний на предмет обжалования;

- подачи жалобы лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина;

- установления факта, что данный гражданин уже многократно обращался с жалобой по этому предмету, и ему были даны исчерпывающие письменные ответы при условии, что в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если текст письменной жалобы не поддается прочтению, при этом если прочтению поддается почтовый адрес гражданина, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении.

Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его жалобы в трехдневный срок со дня ее получения.

Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации не позднее чем в течение трех дней с момента поступления в муниципальное учреждение. 

Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

47. Сроки рассмотрения жалобы:

Жалоба рассматривается в срок не позднее 30 дней со дня ее получения. В исключительных случаях, связанных с необходимостью истребования и изучения дополнительных материалов, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней.

О продлении срока рассмотрения жалобы гражданин уведомляется письменно с указанием причин продления.

По результатам рассмотрения жалобы в течение 3 дней заявителю сообщается решение по жалобе по существу всех поставленных вопросов. Решение по жалобе подписывается директором ДМШ, или начальником отдела по делам культуры, туризма, молодёжи и спорта администрации Кадыйского муниципального района.

48. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является рассмотрение всех поставленных заявителем вопросов, принятие необходимых мер и предоставление письменного ответа (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в жалобе вопросов либо отказ в рассмотрении жалобы в случаях, установленных настоящим регламентом.

           Получатели вправе обжаловать действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги в суде общей юрисдикции в течение трех месяцев со дня, когда стало известно о нарушении их прав и свобод в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.


	№ п/п
	Наименование администрации, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
	Местонахождение администрации, организации (фактический адрес)
	График работы
	Справочные телефоны
	Адреса официальных сайтов в сети Интернет, адрес электронной почты

	1
	МКОУ ДОД «Кадыйская ДМШ»
	Костромская область п. Кадый

ул. Новая, д.15
	С10:00 до 17:00
	8-920-388-43-04


	http://admkad.ru/;

kadiy@inbox.ru


                                                                                                                  Приложение №2


Блок-схема 

порядка предоставления учреждением услуги 

«Предоставление информации о времени и месте театральных

представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных

мероприятий»







                                    

                         


Директору ___________________________ 

                   Наименование учреждения

             _____________________________________

Кадыйского муниципального района 

Костромской области

_____________________________________ 

                          Фамилия, имя, отчество

от___________________________________

                                    Фамилия, имя, отчество

проживающей(его) по адресу: ____________

______________________________________ 

Телефон: _______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять моего сына (дочь) в музыкальную школу для обучения по образовательной программе в области музыкального искусства _______________

____________________________________________________________________

(указать наименование образовательной программы в области музыкального искусства, на которую планируется поступление ребёнка).

СВЕДЕНИЯ О ПОСТУПАЮЩЕМ

1. Фамилия(ребёнка)___________________________________________________

2.Имя, отчество _______________________________________________________

3.Число, месяц и год рождения _________________________________________

4.Место рождения _____________________________________________________

5. Гражданство _______________________________________________________

б.Адрес фактического проживания ______________________________________

ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СВЕДЕНИЯ О ПОСТУПАЮЩЕМ

1. Школа, класс __________________________________________________________

СВЕДЕНИЯ О РОДИТЕЛЯХ (ЗАКОННЫХ ПРЕДСТАВИТЕЛЯХ) ПОСТУПАЮЩИХ

ОТЕЦ: Фамилия ______________________________________________________

              Имя, отчество __________________________________________________

              Место работы, занимаемая должность______________________________

             Телефон домашний__________________ телефон служебный___________

             Телефон сотовый________________________________________________

МАТЬ: Фамилия ______________________________________________________

              Имя, отчество __________________________________________________

              Место работы, занимаемая должность______________________________

             Телефон домашний__________________ телефон служебный___________

             Телефон сотовый________________________________________________

На процедуру отбора для лиц, поступающих в целях обучения по образовательной программе в области музыкального искусства, согласен(а).

Подпись родителя (законного представителя) ____________/ __________________/

«______»    _____________20     г.

С копией Устава школы, лицензией на осуществление образовательной деятельности, с правилами подачи апелляции при приёме по результатам проведения отбора детей ознакомлен(а).

Подпись родителя (законного представителя)

 ______________/ ___________________/        « ______» ____________20      г.

В СЛУЧАЕ ПОСТУПЛЕНИЯ В ШКОЛУ ОБЯЗУЮСЬ:

1. Знать и выполнять требования Устава Школы и других локальных нормативных актов в части, касающейся прав и обязанностей родителей (законных представителей). 2.Обеспечить посещение занятий ребёнком согласно учебного расписания. 3.Обеспечить ребёнка за свой счёт необходимыми учебными принадлежностями и учебной литературой.

4.Обеспечить домашние занятия ребёнка.

5.Извещать Школу о причинах отсутствия ребёнка на занятиях.

6.Проявлять уважение к педагогам, администрации, техническому персоналу, другим учащимся Школы.

7.Возмещать ущерб, причинённый ребёнком имуществу Школы, в соответствии с законодательством РФ.

8.В случае заболевания ребёнка освободить его от занятий и принять меры к его выздоровлению.

Подпись родителей (законных представителей) ____________/____________________/

____________


ДОГОВОР

ОБЕСПЕЧЕНИЯ УРОВНЯ ОБРАЗОВАНИЯ

п.Кадый                                                                                «______»___________20___г.

Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Кадыйская детская музыкальная школа» Кадыйского муниципального района в лице директора ____________________________________________________________________________________

 , дейсвующей на основании Устава, именуемая в дальнейшем ДМШ с одной стороны, и Родителя (законного представителя) _______________________________________ (учащ(       )ся __________________

____________________________года рождения) именуемый (ая) в дальнейшем Родитель , с другой стороны заключили настоящий Договор о нижеследующем:

1. Предметдоговора

1.1
ДМШ, и Родитель объединяют свои усилия в деле обучения, воспитания и развития учащегося и несут полную ответственность за результаты совместной деятельности в пределах компетенции, разграниченной настоящим Договором.

1.2
Родитель поручает, а ДМШ берет на себя организацию учебного процесса в рамках музыкального образования, формирования общей музыкальной культуры, специальных знаний и навыков на основе учебных планов и программ, утвержденных в ДМШ или рекомендованных на федеральном уровне.

1.3
Учащиеся зачисляются в 1 класс ДМШ на основании приемных требований, разработанных в ДМШ.

2. Обязанности ДМШ

2.1.
Ознакомить Родителя с Уставом учреждения, Правилами внутреннего распорядка и условиями обучения учащихся.

2.2.
Обеспечить организацию учебно-воспитательного процесса для получения учащимися музыкального образования.

2.3.
Во время учебных занятий принимать все меры, предусмотренные законом, к охране жизни и здоровья учащегося.

3. ОбязанностиРодителя.

3.1. Соблюдать Устав и Правила внутреннего распорядка ДМШ.

3.2.
Обеспечивать своевременную явку учащегося на занятия. Прививать учащемуся уважение к учебе, педагогическому коллективу, учить быть дисциплинированным, вежливым и скромным

3.3.
Своевременно извещать директора ДМШ о болезни учащегося и предоставлять необходимые документы для объяснения отсутствия учащегося.

3.4.
Обеспечивать учащегося необходимыми средствами и пособиями для получения музыкального образования в соответствии с требованиями, применяемыми в ДМШ.

3.5.
Принимать участие в делах ДМШ, оказывать посильную помощь в ее развитии.

3.6.
Отвечать в полном объеме своими средствами за порчу учащимися имущества ДМШ.

3.7.
Присутствовать на родительских собраниях.

3.8.
Заблаговременно в письменном виде уведомить ДМШ о расторжении настоящего Договора.

4. Права ДМШ.

4.1. Свободно выбирать, разрабатывать и применять методики обучения и воспитания учащегося с возможностью обучения по индивидуальным адаптированным программам.

5. Права Родителя.

5.1.
Заслушивать отчеты о работе ДМШ.

5.2.
Присутствовать, с разрешения директора, на занятиях и других мероприятиях, проводимых внутри ДМШ.

5.3.
Вносить предложения по улучшению работы с детьми и по организации дополнительных услуг.

5.4.
Расторгнуть настоящий Договор, предупредив в письменном виде директора ДМШ на менее чем за 1 месяц.

6. Срок действия договора.

6.1.Настоящий Договор заключен на срок с  «___»______________20__года по «__» 

_____________ 20____года.

6.2.
Настоящий Договор автоматически пролонгируется на следующий год, если ни одна из сторон в письменном виде не предупредит другую о его расторжении.

6.3.
В случае невыполнения одной из сторон условий настоящего Договора, заинтересованная сторона вправе досрочно расторгнуть Договор. Основанием для расторжения является письменное заявление заинтересованной стороны.

6.4.
Настоящий Договор составлен в 2-х экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу. Один экземпляр хранится в ДМШ, другой - у Родителя.

6.5.
Все споры и разногласия, которые могут возникнуть при исполнении настоящего Договора, должны решаться путем переговоров между сторонами, при не достижении согласия - в установленном законодательством порядке.

7. Адреса сторон.

ДМШ.

Костромская область

п.Кадый

Ул.Новая, д.15

Директор ДМШ

_______________/__________

Подпись             (расшифровка подписи)



Родитель.

Паспортные данные:

_______________________

_______________________

_______________________

Адрес __________________

________________________

Телефон ________________

С Уставом образовательного учреждения, Лицензией на право ведения образовательной деятельности и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса ОЗНАКОМЛЕНЫ:

«_______»________20____г.                ___________________ / ___________________

подпись                                              расшифровка подписи

_________________ / __________________

 подпись                                               расшифровка подписи

___________________________________________________


ДОГОВОР О ПОЖЕРТВОВАНИИ

«
»_______________20    г.

______________________________паспорт
выдан _____________

________________________________-зарегистрирован по адресу ________________

Именуемый в дальнейшем «Жертвователь», с одной стороны, и Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Кадыйская детская музыкальная школа» Кадыйского муниципального района,

именуемая в дальнейшем «Школа», в лице директора _________________________, действующей на основании Устава, с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:

1. В соответствии с настоящим договором Жертвователь безвозмездно передаёт Школе денежные средства за учебный год (9 месяцев). Сумма вносится ежемесячно в размерах, определённых Жертвователем и обговорённых со Школой для использования в следующих целях:

-развитие материальной базы Школы;

-проведение ремонтных работ;

-участие учащихся и преподавателей Школы в концертной деятельности;

-хозяйственные и канцелярские расходы;

-а также иную уставную деятельность.

2.Денежные средства считаются переданными Школе с момента их зачисления на банковский счёт Школы.

3.Школа ведёт обособленный учёт использования пожертвованных денежных средств.

4. Контроль за расходованием денежных средств осуществляется Попечительским советом.

5.Настоящий договор вступает в силу с момента его подписания и действует в течение периода обучения сына (дочери) в музыкальной школе (за исключением летних каникул).

Жертвователь: 
                                                                 Школа: 

________________________                                  МКОУ ДОД «Кадыйская ДМШ»


Подпись
                                               Адрес: 157980, п.Кадый, ул.Новая, д. 15

                                                                                  Телефон:



                                                                                  ИНН/КПП 4412000487/441201001

                                                                                   р/сч 40101810700000010006



                                                                       Директор____________/                               /

Приложение № 6

К Административному регламенту предоставления

 муниципальной услуги «Организация предоставления услуги 

дополнительного образования детей музыкального искусства

 и общеэстетического развития»

_____________________________________

(наименование должности руководителя)

_______________________________________

(наименование организации)

______________________________________

(Фамилия И.О. руководителя)

______________________________________

(Фамилия, имя, отчество родителя

(законного редставителя) учащегося)

________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

на обработку персональных данных

Я, __________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

даю согласие 
____________________________

(наименование организации) 

на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно - совершение действий, предусмотренных п. 3 ч. 1 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152 ФЗ «О персональных данных», содержащихся в настоящем заявлении, в целях обеспечения соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содействия в трудоустройстве, обучении и продвижения по службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества, а именно:

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

1.
Ф.И.О. 


2.
Дата рождения   


(число, месяц, год)

3.
Документ, удостоверяющий личность  


(наименование, номер и серия документа,

________________________________________________________________________________________________________

кем и когда выдан)

4. Адрес регистрации по месту жительства


______________________________________________________________________________________________________

(почтовый адрес)

5. Адрес фактического проживания 


(почтовый адрес фактического проживания

_______________________________________________________________________________________________________

контактный телефон)

6.ИНН_________________________________________________________________________

7. Номер страхового свидетельства пенсионного страхования__________________________

Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден(а).

________________________             _____________________      __________________

(Фамилия И.О.родителя учащегося) 
(подпись)
(дата)

Приложение № 7

К Административному регламенту предоставления

 муниципальной услуги «Организация предоставления услуги 

дополнительного образования детей музыкального искусства

 и общеэстетического развития»

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                     

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,   Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя, юридического     лица,  физического лица


ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ   ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

ОРГАНА ИЛИ ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность, фамилия и инициалы должностного   лица   органа, принявшего   решение   по жалобе: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Наименование юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические и иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства, на которых основаны выводы по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты, которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,             (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

_____________________________________________________________________________     

Приложение №1
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Прием запросов 


и предоставление информации в устной форме





Прием и регистрация письменного запроса заявителя





Индивидуальное 


устное информирование





Подготовка ответа на письменный запрос заявителя в письменном виде





Предоставление информационных материалов посредством публикации в СМИ и стендах учреждений 





ЗАЯВИТЕЛЬ 
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