Администрация 

Павлоградского муниципального района

Омской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 08.06.2012 № 524-п.
Об административном регламенте предоставления муниципальной 
услуги «Зачисление детей в образовательные учреждения сферы культуры 
и искусства Павлоградского муниципального района Омской области» на территории Павлоградского муниципального района Омской области.
 
В соответствии с пунктом 1 статьи 6 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденных Постановлением Администрации Павлоградского муниципального района Омской области №119-п от 24 февраля 2012г.,                П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление детей в образовательные учреждения сферы культуры и искусства Павлоградского муниципального района Омской области» на территории Павлоградского муниципального района Омской области.
2. Председателю комитета по культуре Администрации Павлоградского муниципального района обеспечить исполнение административного регламента.

3. Разместить текст настоящего постановления на официальном сайте Администрации Павлоградского муниципального района.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы муниципального района О.В. Тарасенко.

Глава  муниципального 

района                       

                                                               А.Н. Капля
Приложение 
к постановлению Администрации Павлоградского муниципального района 
от 08.06.2012 № 524-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление детей в
образовательные учреждения сферы культуры и искусства 
Павлоградского муниципального района Омской области»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление детей в образовательные учреждения сферы культуры и искусства Павлоградского муниципального района Омской области» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальной услуги, обеспечения необходимых научно-методических, организационных, кадровых, информационных условий для обучения в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей в сфере культуры и искусства Павлоградского муниципального района Омской области, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2 Заявителями являются физические или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организацию, участвующую в предоставлении муниципальной услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.
1.3. 
Органом Администрации, ответственным за предоставление Муниципальной услуги, является Комитет по культуре Администрации Павлоградского муниципального района Омской области (далее – Комитет по культуре).

1.3.1. Адрес комитета по культуре: 646760, Омская область, Павлоградский район, р.п.Павлоградка, ул. Ленина 49;
 тел./факс +7(38172)3-16-66;
 e-mail: pawkomkult@rambler.ru;
 режим работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 8.30 до 18.00;

 перерыв на обед с 12.30 – 14.00; 
 суббота, воскресенье  - выходной.

1.4. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская школа искусств» Павлоградского муниципального района Омской области (далее – Учреждение).

1.4.1. Адрес Учреждения: 646760, Омская область, Павлоградский район, р.п.Павлоградка, ул. Ленина 64;
 тел. +7(38172)3-11-44;  

 e-mail: pavlogradka.iskusstv@mail.ru;
 режим работы: 
понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 9.00 до 20.00,
 перерыв на обед с 12.30 – 14.00;

 суббота, воскресенье - выходной.

1.5. Информация о предоставлении Муниципальной услуги сообщается:

· по номерам телефонов для справок (консультаций);
· публикуется в средствах массовой информации;
· на информационных стендах;
· путем размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе на официальном сайте Администрации Павлоградского муниципального района Омской области  в сети Интернет (http://pavlograd.omskportal.ru и на портале государственных и муниципальных услуг www.pgu.omskportal.ru );
·  в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в сети Интернет по адресу: www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал), в государственной информационной системе Омской области «Портал государственных и муниципальных услуг Омской области» в сети Интернет по адресу: www.pgu.omskportal.ru (далее – Портал Омской области).

Информирование об услуге и о ходе ее предоставления осуществляется при личном обращении заявителя, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты, в личном кабинете на Едином портале (при условии подачи заявления на Едином портале, Портале Омской области).
1.5.2. Если специалист, принявший звонок, не может ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же Заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
2. Стандарт предоставления Муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги:  «Зачисление детей в образовательные учреждения сферы культуры и искусства Павлоградского муниципального района Омской области».
2.2. 
Органом Администрации, ответственным за предоставление Муниципальной услуги, является Комитет по культуре Администрации Павлоградского муниципального района Омской области.
2.2.1. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская школа искусств» Павлоградского муниципального района Омской области.
2.2.2. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, не в праве требовать от Заявителя действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации.
2.2.3. Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением Муниципальной услуги, осуществляется по адресу:

646760, Омская область, Павлоградский район, р.п.Павлоградка, ул. Ленина 64;
тел. +7(38172)3-11-44;
e-mail: pavlogradka.iskusstv@mail.ru;
в соответствии со следующим графиком работы Учреждения:

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 10.00 до 12.00, с 14.00 до 17.00 часов

суббота и воскресенье – выходные дни.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
2.3.1. Зачисление детей в Учреждение дополнительного образования детей в сфере культуры и искусства;
2.3.2. Обоснованный отказ в предоставлении Муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 5 рабочих дней.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации. Издательство «Юридическая литература» 14.04.2014, № 15, стр. 3651);

-
Гражданским кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации. Издательство «Юридическая литература» 25.12.2006, № 52, стр. 14803);

-
Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003                  № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации. Издательство «Юридическая литература» 06.10.2003, № 40, стр. 3822); 

-
Федеральным законом от 09.10.1992 № 3612-1 "Основы законодательства Российской Федерации о культуре" (Ведомости Съезда народных депутатов РСФСР и Верховного Совета РСФСР. Издательство «Юридическая литература», 19.11.1992, № 46, стр. 2615);

-
Федеральным законом «О некоммерческих организациях» от 12.01.96 г. № 7 (Собрание законодательства Российской Федерации. Издательство "Юридическая литература", 15 января 1996, № 3, ст. 145);


-
Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании», (Собрание законодательства Российской Федерации. Издательство "Юридическая литература", 31 декабря 2012, № 53, ст. 7598)

- «Концепция развития образования в сфере культуры и искусства в Российской Федерации на 2008-2015 годы», одобренная Распоряжением Правительства РФ от 25 августа 2008 г. № 1244-р, (Собрание законодательства Российской Федерации. Издательство "Юридическая литература", 01 сентября 2008, № 35, ст. 4069);

-
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации. Издательство «Юридическая литература» 02.08.2010, № 31, стр. 4179);

- Федеральным законом «О защите прав потребителей» от 07.02.1992     № 2300-I Ведомости Съезда народных депутатов РСФСР и Верховного Совета РСФСР. Издательство «Юридическая литература», 09.04.1992,              № 15, стр. 766);

-
Иными действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Омской области, Павлоградского муниципального района Омской области.
2.6.  Перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, подлежащих предоставлению Заявителем:

· заявление установленной формы (Приложение №1 к Административному Регламенту).
· свидетельство о рождении ребенка;

2.7. Должностные лица, ответственные за предоставление услуги, не в праве требовать от заинтересованного лица предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено данным Регламентом, а также документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов местного самоуправления и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг (за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации и предоставлении муниципальных услуг»), в соответствии с федеральным и областным законодательством.

Запрещается 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, включённых в перечни, указанные в ч. 1 ст. 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"
2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги:

2.8.1. Неразборчивое заполнение бланка заявления;

2.8.2. Несоответствие требованиям, предъявляемым к заявлению;

2.8.3. Отсутствие в письменном обращении фамилии гражданина, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

2.8.4. Наличие в обращении нецензурных и оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а так же членам его семьи.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги:
· Несоответствие возраста ребенка условиям предоставления Услуги;
· Несоответствие запроса Заявителя предмету предоставляемой Муниципальной услуги.
· Превышение предельной численности контингента Учреждения, установленной санитарно-гигиеническими нормами;

· Обращение за получением Муниципальной услуги Заявителя в состоянии алкогольного и наркотического опьянения;

· Нарушение Заявителем правил общественного порядка;
2.10. Муниципальная услуга предоставляется Заявителем без взимания платы.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении заявителя в орган местного самоуправления - 15 минут.
2.12. Максимальный срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, не должен превышать 30 минут.

2.12.1. В случае подачи заявления и документов через Единый портал или Портал Омской области, информационная система регистрирует их автоматически, а также формирует подтверждение об их регистрации и отправляет соответствующее информационное сообщение в личный кабинет заявителя на Едином портале или Портале Омской области.
Максимальный срок исполнения данной процедуры – 1 рабочий день.
2.13. Учреждение, предоставляющее Услугу, должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения. Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью.

2.13.1. 
Информационные стенды в  учреждении, предоставляющем муниципальную услугу, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:

· сведения о перечне исполняемых муниципальных услуг;

· порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги;

· почтовый адрес, в том числе адрес Интернет-сайта, номера телефонов, электронной почты, графиков работы Комитета по культуре Администрации Павлоградского муниципального района;

· месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов образовательного учреждения;

· лицензионный перечень дополнительных образовательных программ, по которым ведется обучение в образовательном учреждении;

· единые педагогические требования к обучающимся;

· выписка из Устава образовательного учреждения о правах и обязанностях обучающихся;

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению Услуги;

· основания отказа в предоставлении Услуги;

· серия и номер лицензии на право образовательной деятельности, свидетельства о государственной аккредитации.

2.14. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги:

· Процент опрошенных Заявителей, удовлетворенных качеством предоставления Муниципальной услуги (не менее 90%);
· Соответствие действий должностных лиц поставщика муниципальной услуги требованиям нормативных правовых актов и уставу поставщика муниципальной услуги.

· Соблюдение сроков предоставления информации о Муниципальной услуге, указанных в настоящем Административном регламенте;

· Наличие внутренней и внешней системы контроля за деятельностью Учреждения;

· Размещение информации о предоставлении Муниципальной услуги в сети Интернет;

· Наличие технического сопровождения предоставления Муниципальной услуги в электронной форме.
2.15. Особенности предоставления государственной услуги в электронной форме.                                                                                                                                                           


2.15.1. Для получения муниципальной услуги заявителям представляется возможность представить заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа через Единый портал и Портал Омской области путем заполнения специальной интерактивной формы (с предоставлением возможности автоматической идентификации (нумерации) обращений, использования личного кабинета для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки промежуточных сообщений и ответа заявителю в электронном виде).                                                                


2.15.2 Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на Едином портале и Портале Омской области.                                                                        

2.15.3. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием Единого портала и Портала Омской области получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.                                                                                                                                                    


2.15.4. При направлении заявления и документов (содержащихся в них сведений) в форме электронных документов в порядке, предусмотренном пунктом 2.6 административного регламента, обеспечивается возможность направления сообщения в электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

3.1. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры и сроки ее выполнения: 

3.1.1. Прием и регистрация заявления;

3.1.2. Рассмотрение заявления;

3.1.3. Подготовка итоговых документов.

3.2. Прием заявления.

3.2.1. Основанием для начала предоставления административной процедуры является личное или по электронной почте обращение Заявителя (его представителя) в Учреждение.

3.2.2. Должностным лицом уполномоченным на прием заявлений является специалист Учреждения, который руководствуясь данным регламентом осуществляет следующие действия:

3.2.2.1. Устанавливает предмет обращения Заявителя;

3.2.2.2. Проверяет полномочия Заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

3.2.2.3. Проверяет соответствие заявления требованиям настоящего Административного регламента;

3.2.2.4.  Вносит в журнал учета входящей документации запись о поступлении заявления;
3.2.2.5. Производит копирование документов необходимых для предоставления Муниципальной услуги, предоставленных Заявителем.
3.2.2.6. Формирует результат Административной процедуры по приему документов и передает его в порядке делопроизводства для  рассмотрения специалисту Учреждения, уполномоченному на рассмотрение заявления.
Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 30 минут.

3.2.3. В случае подачи заявления и документов через Единый портал или Портал Омской области, информационная система обеспечивает получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги и отправляет соответствующее информационное сообщение в личный кабинет заявителя на Едином портале или Портале Омской области.

3.2.4. Заявление, поступившее в электронной форме через Единый портал, Портал Омской области регистрируется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем поступления заявления.
3.3. Рассмотрение заявления.

3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение заявления, принятого заявления о предоставлении Муниципальной услуги.

3.3.2. Специалист, уполномоченный на рассмотрение заявления, проверяет на соответствие требованиям заявления о предоставлении Муниципальной услуги.

3.4.3. Специалист, уполномоченный на рассмотрение заявления, направляет директору  Учреждения заявление с заключением для принятия решения:

3.4.3.1. Об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

3.4.3.2. Об отсутствии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги. 
3.4.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 2 рабочих дня.

3.5. Подготовка итоговых документов.
3.5.1. Основанием для административной процедуры является принятое директором Учреждения решение.
3.5.2. Специалист, назначенный директором Учреждения, подготавливает письменный ответ Заявителю. 
3.5.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 3 дня.

3.6. Ежедневно, кроме выходных дней, установленных правилами внутреннего трудового распорядка Учреждения, специалист, ответственный за подготовку отчета в электронной форме, проверяет электронную почту, поступившую в адрес Учреждения. 

3.7. При обращении Заявителя для получения информации о Муниципальной услуге в устной форме максимальный срок выполнения действия не должен превышать 15 минут.

3.8. Способ фиксации результата исполнения административного действия, в том числе в электронной форме – запись в журнале исходящей документации Учреждения.
3.9. В случае подачи заявления и документов через Единый портал или Портал Омской области, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, обеспечивает направление с использованием информационной системы результатов предоставления муниципальной услуги в личный кабинет заявителя на Едином портале или Портале Омской области.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1. Контроль за исполнением Административного регламента осуществляется в форме внутреннего и внешнего контроля.

4.2. Внутренний (текущий)  контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, осуществляется Директором учреждения.

4.3. Внутренний контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами Учреждения  положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов.

4.4. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается приказом директора Учреждения.

4.5. Внешний контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, осуществляется Председателем Комитета по культуре.

4.6. Периодичность осуществления контроля устанавливается приказом Председателя Комитета по культуре.
4.7.  Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов Учреждения.

4.8. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав Заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.9. Проведение проверок может носить плановых характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления Муниципальной услуги по отдельным видам прав и отдельным категориям Заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению Заявителя).

5. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц и муниципальных служащих.
5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) специалистов Учреждения в досудебном порядке.

5.2. Заявители имеют право обратиться с устной или письменной жалобой к Председателю Комитета по культуре и директору учреждения на решение (действие, бездействие) должностного лица, ответственного  за  предоставление  муниципальной  услуги. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием сети Интернет, Единого портала либо Портала Омской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя в Комитет по культуре или школу искусств.
5.2.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Должностные лица, ответственные за предоставление Муниципальной услуги:

5.3.1. Проводят личный прием Заявителей;

5.3.2. Обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости с участием Заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

5.3.3. Вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы  документы и материалы в других муниципальных органах, у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

5.3.4. По результатам рассмотрения жалобы принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушений прав, свобод и законных интересов Заявителя, дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.4. При обращении в письменной форме срок рассмотрения не должен превышать 15 дней с момента получения обращения.

5.5. Если в письменном обращении не указаны фамилии инициатора обращения (наименование юридического лица) и почтовый   адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.6. К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в нем обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к нему документов.

5.7. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. 

5.8. Жалоба подписывается подавшим его Заявителем.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы Председатель Комитета по культуре принимает решение об удовлетворении требований Заявителя и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.10. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется Заявителю.

5.11. Жалоба Заявителя не рассматривается в следующих случаях:

5.11.1. Отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), об обратившимся лице (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);

5.11.2. Отсутствия подписи Заявителя;

5.11.3. Если предметом жалобы является решение, принятое в ходе предоставления Муниципальной услуги, в судебном или досудебном порядке.

5.12. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении обращения направляется Заявителю не позднее 15 дней с момента его получения.
5.13.
Заявитель имеет право обжаловать решения, принятые в результате рассмотрения жалобы в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

5.14. О допущенных нарушениях положений Административного регламента Заявитель может сообщить в Комитет по культуре по телефону: 8 (38172)3-16-66, электронному адресу: pawkomkult@rambler.ru 
5.15.

Должностное лицо, наделённое полномочием по рассмотрению жалоб, в случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалоб (жалобы) признаков состава административного правонарушения или преступления, обязано незамедлительно имеющиеся сведения и материалы направить в прокуратуру.

5.16. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется:

-
 непосредственно в Учреждении с использованием средств наглядной информации (при наличии) или при обращении к специалистам; 

-  посредством использования телефонной связи.
Приложение 1
Директору МКОУДОД 
«Детская школа искусств» 

Павлоградского муниципального 
района Омской области 

_______________________________ 

                         (ФИО директора) 
_______________________________
                      (ФИО Заявителя)
Почтовый (электронный) адрес Заявителя:
______________________________________ 
______________________________________
______________________________________ 

                                                                    Заявление

 
Прошу принять в число учащихся МКОУДОД «Детская школа искусств» моего сына (дочь) на

отделение  












в класс 












Сведения о ребенке:

Фамилия  












Имя, отчество  











Число, месяц, год рождения 










Домашний адрес 












Телефон 













В какой общеобразовательной школе обучается 




















В каком классе  












ФИО классного руководителя 










Сведения о родителях:

Отец: ФИО 













Место работы, должность 










Контактный телефон 









Мать: ФИО 













Место работы, должность 










Контактный телефон 










_______________________________                                                                ______________
                                    (Ф.И.О. Заявителя)                                                                                                                                     (подпись)
                                                                                                        ______________________
                                                                                                 



         (Дата подачи заявления)

Приложение  2
БЛОК-СХЕМА



Пояснительная записка
Пояснительная записка

к регламенту муниципальной услуги «Зачисление детей в 
образовательные учреждения сферы культуры и искусства Павлоградского муниципального района Омской области»
1. Для внедрения регламента расходов средств муниципального бюджета не предусмотрено.
2. За 2011 год количество получателей услуги составило 95 человек, что соответствует лицензии на право ведения образовательной деятельности для МКОУДОД «Детская школа искусств» Павлоградского муниципального района Омской области.
Заявитель


(принятие решения о обращении за муниципальной услугой)





Личное обращение 


к поставщику муниципальной услуги








Телефонное обращение 


к поставщику муниципальной услуги








Электронное обращение 


к поставщику муниципальной услуги











Специалист, уполномоченный на рассмотрение заявлений


проверяет на соответствие требованиям заявления о предоставлении Муниципальной услуги








Специалист, уполномоченный на прием заявлений


Устанавливает предмет обращения, 


проверяет полномочия Заявителя, 


проверяет соответствие заявления требованиям Административного регламента;








ПРИЁМ ЗАЯВЛЕНИЯ





РАССМОТРЕНИЕ  ЗАЯВЛЕНИЯ





Заключение


Об отказе в предоставлении Муниципальной услуги








Заключение


Об отсутствии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги








ПОДГОТОВКА ИТОГОВЫХ ДОКУМЕНТОВ





Директор учреждения


принимает решение о зачислении либо отказе в зачислении в образовательное учреждение








Специалист учреждения


подготавливает письменный ответ Заявителю











