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АДМИНИСТРАЦИЯ
ВОСКРЕСЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
 САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
	  

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 от « 27_»_августа 2018 г                                                                          № 48-н
с. Воскресенское



О внесении изменений в постановление администрации Воскресенского муниципального района от 25.09.2013 г № 60-н «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Обеспечение дополнительного образования детей в сфере музыкального, изобразительного, фольклорного, хореографического искусства, общего эстетического образования,  раннего  эстетического  развития  и   реализация дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной программы в области изобразительного искусства «Живопись»
	
	В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Российской Федерации от 29 декабря 2012 года № 273 – ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Федерального закона от 06 октября 2003 года №131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», на основании Устава Воскресенского муниципального района Саратовской области,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Приложение к постановлению администрации Воскресенского муниципального района от 25.09.2013г № 60-н «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Обеспечение дополнительного образования детей в сфере музыкального, изобразительного, фольклорного, хореографического искусства, общего эстетического образования, раннего эстетического развития и реализация дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной программы в области изобразительного искусства «Живопись» изложить в новой редакции.

 	2.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на и.о. заместителя главы администрации Воскресенского муниципального района Саратовской области В.К. Эмиха.
3 Настоящее постановление вступает в силу с момента его опубликования на официальном сайте администрации Воскресенского муниципального района Саратовской области.




Глава Воскресенского 	Д.В. Павлов
Муниципального района





























Приложение к постановлению
администрации Воскресенского
муниципального района
от «__» _________2018г. № ____


Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Обеспечение дополнительного образования детей в сфере музыкального, изобразительного, хореографического искусства, театрального искусства, по направленностям «Мир искусства» и «Азбука искусств» и реализация дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной программы в области изобразительного искусства «Живопись».
1. Общие положения
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Обеспечение дополнительного образования детей в сфере музыкального, изобразительного, хореографического искусства, театрального искусства, по направленностям «Мир искусства» и «Азбука искусств» и реализация дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной программы в области изобразительного искусства «Живопись» (далее по тексту – Административный регламент) определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для её получения.
[bookmark: _GoBack]II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги:

«Обеспечение дополнительного образования детей в сфере музыкального, изобразительного, хореографического искусства, театрального искусства, по направленностям «Мир искусства» и «Азбука искусств» и реализация дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной программы в области изобразительного искусства «Живопись» (далее по тексту – муниципальная услуга). 
2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу.
Уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу от лица администрации Воскресенского муниципального района, является Управление культуры и кино администрации Воскресенского муниципального района Саратовской области. 
Органом обеспечения предоставления муниципальной услуги является Муниципальное учреждение дополнительного образования «Елшанская детская школа искусств»  Воскресенского района Саратовской области и Муниципальное учреждение дополнительного образования «Детская школа искусств с. Воскресенское  Воскресенского района Саратовской области» (далее ДШИ).
 2.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
 Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется: 
- В Муниципальном учреждении дополнительного образования «Елшанская детская
 школа искусств»  Воскресенского района Саратовской области:    
Почтовый адрес: 413041, Саратовская область, Воскресенский район, с. Елшанка, ул.
 Школьная, д.49/б.
Номер телефона для справок: 8(84568) 2-45-66
Факс: 8(84568) 2-45-66
Электронный адрес: oromanova85@mail.ru   
Сайт учреждения: elsh-dshi.srt.muzkult.ru
График работы:
Понедельник - пятница с 9.00 – 17.00 час
Выходной: суббота, воскресенье;
Обеденный перерыв с 12.00 - 13.30 час.
 	- В Муниципальном учреждении дополнительного образования «Детская школа искусств с. Воскресенское Воскресенского района Саратовской области»  
Почтовый адрес: 413030, Саратовская область, Воскресенский район, 
с. Воскресенское, ул. Шеина, 25.
Номера телефонов для справок: 8(84568) 2-20-70
Факс    8(84568) 2-28-48
Сайт учреждения: http://vosdshi.srt.muzkult.ru
Электронный адрес: okskuzn@mail.ru
График работы: 
Понедельник - пятница с 9.00 – 17.00 час
Выходной: суббота, воскресенье;
Обеденный перерыв с 12.00 - 13.30 час.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
-  предоставление информации о целях и задачах ДШИ;
- предоставление учащемуся документа установленного образца (свидетельства об окончании детской школы искусств по различным видам искусств), подтверждающего получение соответствующей муниципальной услуги в полном объеме;
- отказ о предоставлении  учащемуся документа установленного образца (свидетельства об окончании детской школы искусств по различным видам искусств), подтверждающего получение соответствующей муниципальной услуги в полном объеме.
2.5. Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем: 
1) приказа по школе по решению педагогического совета о предоставлении учащемуся документа установленного образца -  свидетельства об окончании детской школы искусств  по различным видам искусств;
2) уведомления об отказе согласно приказу по школе по решению педагогического совета о предоставлении  учащемуся документа установленного образца (свидетельства об окончании детской школы искусств по различным видам искусств);
3) свидетельства об окончании детской школы искусств по различным видам искусств
2.6. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.7. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги.
Заявителями в соответствии с настоящим административным регламентом являются  родители, либо законные представители детей в возрасте от 3 до 18 лет.
2.8. Срок предоставления муниципальной услуги.
Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются в соответствии с действующим законодательством, учебными планами, Уставами ДШИ и нормативными сроками освоения реализуемых образовательных программ: с 1 года до 9 лет.
2.9. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;     
- Федеральным законом Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации";
- Федеральным законом от 24 июля 1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации» 
- Распоряжением Правительства  Российской  Федерации  от 17.12.2009 г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 года  № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации», 
- Постановлением Правительства Саратовской области от 26 августа 2011 года   № 458-П «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг, а также административных регламентов осуществления муниципального контроля»;
- Уставом Воскресенского муниципального района Саратовской области;
- Уставами образовательных учреждений дополнительного образования.
-  Настоящим административным регламентом. 
2.10. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Для получения муниципальной услуги заявитель (родители или законные представители
ребенка) самостоятельно предоставляют в ДШИ следующие документы и информацию:  
-заявление установленного образца (согласно приложению к регламенту);
-копия свидетельства о рождении ребенка (учащегося); 
-медицинская справка ребенка (учащегося) установленного образца;
-письменное согласие родителей (законных представителей) на обработку персональных данных;
- копию паспорта одного из родителей (законных представителей) ребенка (учащегося).
Все копии предоставляемых документов должны быть заверены надлежащим образом либо предоставлены с подлинниками, которые после сверки с копиями предоставляемых документов, возвращаются заявителю.
Не допускается истребование у заявителя дополнительных документов. Иные документы заявитель может представить по собственной инициативе.
 2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа предоставления муниципальной услуги.
-  возраст старше 18-ти лет;
- ограничения по состоянию здоровья, согласно медицинской справке установленного образца;
- неудовлетворительного результата при прохождении вступительных или выпускных испытаний;
- невыполнения получателем учебного плана или нарушения правил внутреннего распорядка ДШИ.
При отказе в предоставлении муниципальной услуги документы возвращаются заявителю на основании его заявления.
Принятое ДШИ решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, в течение трех дней с момента принятия соответствующего решения за подписью директора учреждения культуры или лица, его замещающего.
2.12. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено в следующих случаях:
- наличие соответствующего заявления заявителя муниципальной услуги;
- предоставление заявителем документов, являющихся основанием для приостановления оказания муниципальной услуги (медицинская справка о состоянии здоровья, смена места жительства и т.д.);
-предоставление заявителем неполного комплекта документов или содержащих противоречивые сведения или не соответствующих требованиям, установленным действующим законодательством.
На основании заявления документы возвращаются заявителю для устранения выявленных в них ошибок или противоречий.
Приостановление услуги осуществляется на основании заявления родителей (законных представителей).
 2.13. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги.
-  прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы ДШИ, указанного в пункте 2.3.настоящего Административного регламента.
- помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.
-  рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений заявителей, оборудуются средствами вычислительной техники  и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функций в полном объеме.
- места для проведения личного приема заявителей оборудуются стульями, столами обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для заполнения заявлений, информационными стендами.
- для ожидания заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями.
-  в местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
- должностные лица, ведущие прием заявителей для оказания муниципальной услуги обязаны иметь при себе бейджи (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.
- вход и выход из здания, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется пандусами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуется соответствующими указателями. На входе  в здания располагаются кнопки для вызова персонала. 
Прием заявителей осуществляется  по вызову инвалида на первом этаже здания ДШИ. Столы для обслуживания инвалидов размещаются в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Информация о процедуре предоставлении муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуются в средствах  массовой информации, на информационных стендах, и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.).
На информационных стендах в помещениях детских школ искусств, предназначенных для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и Интернет-сайте ДШИ и администрации Воскресенского муниципального района размещается следующая информация:
- о  детской школе искусств (ДШИ); 
- о порядке предоставления муниципальной услуги в ДШИ;
- о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;
- о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;
- о графике приема получателей муниципальной услуги;
- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;
- о действиях заявителя, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;
- о результатах оказания муниципальной услуги и порядке выдачи заявителю соответствующих документов.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты  подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учебного заведения (ДШИ), в которое позвонил гражданин, затем фамилии, имени, отчестве и должности специалиста,  принявшего телефонный звонок.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы,  телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Заявители,  представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:
- о приостановлении предоставления муниципальной услуги; 
- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- о сроке завершения оформления документов и о начале предоставления муниципальной услуги в сфере культуры и искусства (по видам искусств) в порядке, установленным действующим законодательством.

2.15. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги.
Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом с момента заключения договора между родителями или законными представителями ребенка и администрацией ДШИ при личном контакте.  
 Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги  или об отказе  в ее предоставлении сообщается по телефону или электронной почте (при наличии) и осуществляется при личном контакте с родителями (заявителями).
 Информация о сроке завершения оформления документов и начале предоставления муниципальной услуги сообщается при подаче документов и при  возобновлении предоставления  муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока  сообщается по указанному в заявлении телефону.
 В любое время с момента приема документов, в соответствии с п. 2.17. регламента, родители или законные представители ребенка имеют право на получение сведений о предоставлении муниципальной услуги при личном посещении ДШИ и посредством телефонной связи.

2.16. Порядок получения консультаций о предоставлении  муниципальной   услуги.
  Консультации (справки) по вопросам предоставления  муниципальной услуги предоставляются директором и заместителем директора по учебно-воспитательной работе ДШИ.
  Консультации предоставляются по следующим вопросам:
- по перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
- по источнику получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- по времени приема документов,  даты и времени вступительного прослушивания;
- по сроку предоставления муниципальной услуги;
- по порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
  Консультации предоставляются при личном обращении, или  по телефону.
2.17. Условия и сроки приема и консультирования заявителей.

Прием и консультирование граждан (родителей или законных представителей ребенка) по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком: 

	Понедельник
	9.00-17.00 ч. (перерыв 12.00-13.30 ч.)

	Вторник
	9.00-17.00 ч. (перерыв 12.00-13.30 ч.)

	Среда
	9.00-17.00 ч. (перерыв 12.00-13.30 ч.)

	Четверг
	9.00-17.00 ч. (перерыв 12.00-13.30 ч.)

	Пятница
	9.00-16.00 ч. (перерыв 12.00-13.30 ч.) 

	Суббота, воскресенье - выходные  дни.



Заключение договора о предоставлении муниципальной услуги осуществляется до 1 сентября текущего года.
 Сроки ожидания при оформлении предоставления муниципальной услуги.
 Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
Приказ о зачислении учащегося вывешивается на информационной доске 31 августа. 
При наличии свободных мест возможен прием детей на обучение по общеразвивающим программам в течение текущего учебного года.
2.18 Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре 
и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется посредством обеспечения доступа заинтересованных лиц 
к сведениям о предоставляемой муниципальной услуге и порядке ее оказания на интернет-сайтах ДШИ.
Муниципальная услуга на базе многофункционального центра 
не предоставляется.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Последовательность административных действий.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием документов от родителей или их законных представителей
- вступительное прослушивание, просмотр, выполнение творческих заданий ребенком (по желанию представление самостоятельно выполненной художественной работы) 
- издание приказа по школе о зачислении ребенка в ДШИ; 
- заключение договора.
Прием документов.
1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (родителя или его законного представителя) в приемную комиссию ДШИ с комплектом документов, необходимых для  предоставления услуги.
2. Работник ДШИ, уполномоченный на прием заявлений:
- проверяет наличие всех необходимых документов, указанных в п. 2.10 настоящего регламента, представляемых для предоставления муниципальной услуги;
- проверяет соответствие представленных документов и их копий установленным требованиям.  
Вступительное прослушивание, просмотр, выполнение творческих заданий ребенком (по желанию представление самостоятельно выполненной художественной работы).
1. Основанием для вступительного прослушивания, просмотра, выполнения творческих заданий ребенком является получение администрацией ДШИ пакета документов,  поступивших от заявителя.
2. Директор ДШИ издает приказ о дате, времени и номере кабинета, где будет проходить вступительное прослушивание, просмотр, выполнение творческих заданий.
3. Приемную комиссию возглавляет заместитель директора по учебной работе, в случае его отсутствия, директор ДШИ  и не менее 2-х преподавателей по видам искусств, которые затем подписывают результаты вступительного прослушивания.
4. На вступительном прослушивании, просмотре, выполнении творческого задания  у ребенка выявляется наличие способностей к художественно-исполнительской деятельности в выбранной области искусства.
Издание приказа о зачислении в ДШИ:
- возглавляющий приемную комиссию составляет список детей, прошедших вступительное прослушивание, просмотр, выполнение творческих заданий по видам искусств, с указанием результатов.
- директор школы издает приказ о зачислении в число учащихся детей, прошедших вступительное прослушивание согласно подпункту 4 пункта 3.1.2.
- приказ о зачислении размещается на информационной доске.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламент
.
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определённых административной процедурой по предоставлению муниципальной услуги, ответственным работником осуществляет руководитель образовательного учреждения.
4.2. Текущий   контроль  осуществляется  путём  проведения  руководителем образовательного учреждения проверок соблюдения и выполнения ответственным работником положений административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципальных правовых актов 
4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем образовательного учреждения. 
	4.4. Проверки, проводимые в рамках осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также  проводится по  обращению заявителя. 
4.5. По результатам  осуществления  текущего контроля при наличии оснований, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Учредитель образовательного учреждения организует и осуществляет контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

V. Досудебный и судебный порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также лиц, ответственных за предоставление услуги
5.1. Действия (бездействия) должностных лиц при исполнении муниципальной услуги могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.
5.2. Досудебный порядок обжалования.
Предметом досудебного обжалования являются обращения заявителя к директору ДШИ, к начальнику Управления культуры и кино, первому заместителю главы администрации Воскресенского муниципального района или главе администрации Воскресенского муниципального района на действия (бездействия) и решения, принятые лицом ответственным за предоставление услуги, в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента.
5.3. Жалоба подается в Управление культуры и кино или в администрацию Воскресенского муниципального района в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.
 5.4. Жалоба должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо лица, ответственного за муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- фамилию, имя, отчество (при наличии),
 сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо лица, ответственного за предоставление услуги;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо лица, ответственного за предоставление услуги. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
[bookmark: Par50] 5.5. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:
- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
5.6. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органами, предоставляющими  муниципальные услуги, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение  муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).
Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления  муниципальных услуг, в соответствии со сроками, указанными в п. 2.17. настоящего регламента.
Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.7. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:
- официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";
- федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал).
5.8. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.5.   настоящего Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
[bookmark: Par62]5.9. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим  муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, его должностного лица либо лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим Регламентом.
При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего  муниципальную услугу, и рассматривается им в соответствии с настоящим  Регламентом. 
[bookmark: Par64]5.10. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта  5.9. настоящего  Регламента, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
5.11. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим  муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим Регламентом органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
 5.12  Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
- нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;
- требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления  муниципальной услуги;
 - отказ в приеме документов, представление 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; 
 - требование внесения заявителем при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;
 - отказ органа, предоставляющего  муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
 5.13. В органах, предоставляющих муниципальные услуги, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:
 - прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего Регламента.  
 - направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом  5.10. настоящего Регламента.  
 5.14. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.
5.15. Органы, предоставляющие  муниципальные услуги, обеспечивают:
 - оснащение мест приема жалоб;
  - информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо  муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления  муниципальных услуг, на их официальных сайтах, на Едином портале;
 - консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо  муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;
 - заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб;
 - формирование и представление ежеквартально в вышестоящий орган отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).
 5.16. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.
 	В случае обжалования отказа органа, предоставляющего  муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
  5.17. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.
При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата государственной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
 5.18. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.
 5.19.  В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
 - наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;
   -  номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
 -  фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
   -  основания для принятия решения по жалобе;
   -  принятое по жалобе решение;
   - в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;
   - сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
   5.20. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего  муниципальные услуги.
   По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
5.21. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
-  подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
-  наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего  Регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.22. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
-  наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
-  отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
5.23. Судебный порядок обжалования.
Заинтересованные лица могут обжаловать действия (бездействия) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в порядке досудебного обжалования, в установленном законодательством РФ судебном порядке.
5.24. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично, а также направить обращения в любой форме.
5.25. Руководитель и должностные лица, участвующие в исполнении муниципальной услуги, проводят личный прием Заявителя и рассматривают поступившие в устном порядке жалобы в течение одного рабочего дня. 
В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
5.26.  При обращении Заявителя в письменной форме с жалобой на действия должностных лиц в рамках осуществления конкретной административной процедуры (административного действия) жалоба рассматривается в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента регистрации письменного обращения (жалобы).
Обращение (жалоба) подписывается подавшим ее лицом, в котором ставит личную подпись и дату подачи обращения (жалобы).
5.27. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностное лицо, ответственный или уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении требований Заявителя и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется Заявителю.
5.28. В случае несогласия с ответом, автор обращения вправе в установленном действующим законодательством Российской Федерации в порядке и сроки обратиться в суд общей юрисдикции или арбитражный суд.
5.29. Если в обращении (жалобе) не указаны фамилия гражданина, либо наименование юридического лица, направившего обращение (жалобу), или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов. О недопустимости злоупотребления правом сообщается гражданину, направившему обращение.
Если предметом обращения (жалобы) является обжалование судебных решений, принятых по действиям (бездействию), либо решениям должностных лиц муниципального органа, такое обращение (жалоба) возвращается направившему его гражданину или юридическому лицу, с разъяснением порядка обжалования судебных решений.
5.30. Схема направления Заявителем жалоб, связанных с выполнением административных процедур (административных действий), установленных настоящим Регламентом:
жалоба на действия (бездействия) лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, директора ДШИ -  начальнику Управления культуры и кино;
жалоба на действия (бездействия) начальника Управления культуры и кино – первому заместителю главы администрации или главе администрации Воскресенского муниципального  района; 
5.31. Действия (бездействия) должностных лиц при выполнении административных процедур (административных действий), установленных настоящим Регламентом, обжалование которых допускается в упрощенном порядке:
- нарушение сроков, установленных для административных процедур в соответствии с настоящим Регламентом;
- непредставление информации о должностном лице, исполняющим административную процедуру, иной информации, связанной с выполнением муниципальной услуги, в соответствии с настоящим Регламентом;
- некорректное поведение должностного лица по отношению к Заявителю;
- предъявление к Заявителю излишних или дополнительных требований, не предусмотренных настоящим Регламентом или иным нормативным правовым актом, регламентирующим данные вопросы.
5.32. Жалобы на действия должностных лиц муниципального органа по иным вопросам рассматриваются в установленном законодательством порядке.
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