
Администрация Терского района

Постановление
01.04.2016 п.г.т. Умба М 140

Об утверждении административного регламента
муниципального образования Терский район по предоставлению муниципальной

услуги «Зачисление в общеобразовательное учреждение дополнительного
образования детей в сфере культуры и искусства»

В целях совершеІ-їствовані-тя работы по предоставлению муниципальных услуг и
исполнению мунт-шипальных функций. в соответствии с Федеральным законом от
27.06.2010 М: 210-ФЗ «Об организации предоставления государствеІ-тиых и
муниципальных услуг». постановлению-ти адмиІ-Іистрации Терсного района от 02.05.2012
Не 261 «Об утверждеІ-тии Реестра муницІ-Шальных услуг муниципального образования
Терсхий района и от 22.05.2012 Не 299 «О порядке разработки и утверждения
административных регламентов предоставления муниципальных услуг., осуществляемых
по обращениям заявителей»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламеІ-Іт муниципального
образоваІ-Іия Тсрский район по иредоставлеІ-Іию муниципальной услуги «Зачисление в
обшеобразователы-юе учреждение дополг-Іительного образования детей в сфере культуры
и искуссттшя

2. 1-1остаиовлеиІ-1е І'юдлежит обнародованию и размещению на официальном
сайте гГерсхого района.

3. Контроль исгюлиеиия настоящего постановления возложить на заместителя
главы мун1-11.и-ихшіь1того образования Терский район Терешука ФФ.
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кдАдминистрация Терекого раиона

Постановление
01.04.2016 п.г.т. Умба М 140

Об утверждении административного регламента
муниципального образования Терский район по предоставлению муниципальной

услуги «Зачисление в общеобразовательное учреждение дополнительного
образования детей в сфере культуры и искусства»

В целях совершенствования работы по предоставлению муниципальных услуг и
исполнению муниципальных функций. в соответствии с Федеральным законом от
27.06.2010 Ме 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и
муниципальных услуг». постановлениями администрации Терского района от 02.05.2012
М 261 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг муниципального образования
Терский район» н от 22.05.2012 Ме 299 «О порядке разработки и утверждения
административных регламентов предоставления муниципальных услуг, осуществляемых
по обращениям заявителей»

ҐІОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент муниципального
образования 'Гсрский район по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в
общеобразовательное учреждение дополнительного образования детей в сфере культуры
и искусства»

2. Постановление подлежит обнародованию и размещению на официальном
сайте Терского района.

3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя
главы муницннального образования Терский район Терешука Ф.Ф.
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Утвержден
постановлент-іем администрации

Тсрского района
от 01.04.2016 Не 140

Административный регламент
муниципального образования Терский район по предоставлению муниципальной услуги
«Зачт-тсление в образовательное учреждент-те дополнительного образования детей в сфере

культуры и искусства»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 Предмет регулт-трования административного регламента

Административный регламент регулирует порядок предоставления муниципальной услуги
по зачислению в образовательное учреждение дополнительного образования детей в сфере
культуры и искусства (далее - муниципальная услуга).

1.2. Описание заявителей

1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются родители
(законные представители) детей в возрасте от четырех лет до двенадцати лет (в зависимости отсрока реализатн-ти образовательной программы в области искусств. установленного
Федералы-тыми государствет-іныь-ти требоват-н-Іями) (далее ~ заявитель).

1.2.2. Законные представители - физические и юридические лица. уполномоченные
представлять указанное лицо на основании закот-Іодательства или учредительных документов
при предоставлении ь-ту-*ниципатьной услуги.

1.2.3. Получатслями муниципальной услуги являются дети в возрасте от четырех додвенадцати лет (в зависимости от срока реализации образовательной программы в областиискусств, установленного Федеральными государственныь-ти требованиям и).

1.3. Порядок информирования о порядке предоставления муниципалытой услуги

1.3.1 Ит-нрормирование о предоставлении мунт-нннншьной услуги осуществляется отделом
культуры. спорта. молодёжт-той и социальной политики адмит-н-тстрации 'Герского района,ответственным за организацию и предоставление муниципальной услуги (далее - Отдел) иМуниципачы--тым бюджетным учреждениями дополнительного образования Детская школаискусств п.г.т. Умба, непосредственно участвующими в предоставлении муниципальной услуги(далее - Учреждение).

1.3.2. Сведения о месте нахождения, справочных телефонах. адресе электронной почты.почтовом адресе. графике работы Отдела, Учреждения содержатся в Приложении МвІАдминистративного регламет-тта.
Информацию о месте нахождент-тя и графике работы можно получить но номеру телефона

для справок. а также в информациот11то-телекоммуникацнонных сетях общего пользования (в томчисле в сети Интернет), в средствах массовой т-пнІюрь-тации. на официальном сайте Терскогорайона (Приложение На] ).
1.3.3. Инфорз-тацт-тя о предоставлет-тии муниІн-тпальной услуги сообщается при личном

(очном) или письь-тенном обращении. включая обращение но электронной почте. по телефонам
Отдела. Учреждения. размещается на Интернет - сайте. на т-пнрормационных стендах. путемразмещения информации в СМИ.

1.3.4. Информация о муниципальной услуге предоставляется:
- путем предоставления консультаций исполт-тителями муниципальной услуги при личномили нисьь-тенном обращении заявителя;

Утвержден
постановлением администрации

Терского района
от 01.04.2016 Не 140

Административный регламент
муниципального образования Терский район но предоставлению муниципальной услуги
«Зачисление в образовательное учреждение дополнительного образования детей в сфере

культуры и искусства»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент регулирует порядок предоставления муниципальной услуги
по зачислению в образовательное учреждение дополнительного образования детей в сфере
культуры и искусства (далее - муниципальная услуга).

1.2. Описание заявителей

1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются родители
(законные представители) детей в возрасте от четырех лет до двенадцати лет (в зависимости от
срока реализации образовательной программы в области искусств. установленного
Федеральными государственными требованиями) (далее - заявитель).

1.2.2. Закоппые представители - физические н юридические лица. уполномоченные
представлять указанное лицо на основании законодательства или учредительных документов
при предоставлении муниципальной услуги.

1.2.3. Получателями муниципальной услуги являются дети в возрасте от четырех до
двенадцати лст (в зависимости от срока реализации образовательной программы в области
искусств. установленного Федеральными государственными требованиями).

1.3. Порядок информирования о порядке иредоставлештя муниципальной услуги

1.3.1 Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется отделом
культуры. спорта, молодёжной и социальной политики администрации 'Герского района,
ответственным за организацию и предоставление муниципальной услуги (далее - Отдел) и
Муниципштьным бюджетным учреждениями дополнительного образования Детская школа
искусств п.г.т. Умба, непосредственно участвующими в предоставлении муниципальной услуги
(далее - Учреждение).

1.3.2. Сведения 0 месте нахождения. справочных телефонах. адресе электронной почты.
почтовом адресе. графике работы Отдела, Учреждения содержатся в Приложении ІЧЪ1
Административного регламента.

Информацию о мссте нахождения и графике работы можно получить по номеру телефона
для справок. а также в информациоп1то-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том
числе в сети Интернет). в средствах массовой информации. на официальном сайте Терского
района (Приложение Ме! ).

1.3.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги сообщается при личном
(очном) или письменном обращении. включая обращение но электронной почте. по телефонам
Отдела. Учреждения. размещается на Интернет - сайте. на информационных стендах. путем
размещения информации в СМИ.

1.3.4. Информация о муниципальной услуге предоставляется:
- путем предоставления консультаций исполнителями муниципальной услуги при личном

ИЛИ ПИСЬМЄННОМ ООРЗІІІЄНИИ ЗЗЯВИТСЛЯІ
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- путем размещения на Едином портале государственных и муниципальных услуг по
адресу: 51.5оЅпЅ1п@і.ги

- путем размещения на официальном сайте Терского района по адресу:
хухпу.Іегз1<угауон.док*-тигтап.ги

- с использованием средств телефонной и почтовой связи, электронного информирования
(электронная почта).

1.3.5. Основными требованиями к информированию граждан являются:
-достоверность предоставляемой информации;
-четкость в изложении информации;
-полнота информации;
-наглядность форм предоставляемой информации:
-удобство и доступность получения информации:
-оперативность предоставления информации.
1.3.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники Отдела,

Учреждения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют граждан по
ИНТЄРЄСУЪОІЦИМ ИХ ВОІ1рОС211\1.

При ответе на телефонные звонки сотрудник представляется. назвав свою фамилию имя,
отчество. должность. предлагает представиться собеседнику, выслугпивает и уточняет суть
вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко. избегать параллельных
разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор.

При личном обращении заявителя в Отдел, Учреждение сотрудник. ответственный за
консультирование заявителя. должен представиться, указать фамилию, имя и отчество. сообщить
занимаемую должность. дать ответ на заданный заявителем вопрос.

Сотрудник. осуществляющий консультирование, при ответе на телефонные звонки и
устные обращения должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на
поставленные вопросы. а в случае необходимости - с привлечением других специалистов.
Сотрудник Отдела, Учреждения осуществляет индивидуальное устное консультирование
каждого заявителя не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время. сотрудник.
осуществляющий устное информирование. может предложить гражданину обратиться за
необходимой информацией в письменном виде. либо назначить другое удобное для гражданина
время для устного информирования.

1.3.7. Публичное письменное информирование осуществляется путем размещения
информации на официальном сайте Терского района в сети Интернет. через средства массовой
информации. на Единых порталах, а также путем использования информационных стендов,
размещающихея в Отделе. Учреждении. Информационные стенды должны быть максимально
заметны. хорошо просматриваемы. функционапьны. Текст материалов, размещаемых на стендах,
должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом. основные моменты и наиболее важные
места выделены.

1.3.8. При поступлении обращения в письменной или электронной форме начальник
Отдела, руководитель Учреждения в соответствии со своей компетенцией направляет его
должностному лицу. ответственному за рассмотрение обращения.

Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с
указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя. Ответ подписывается
начальником Отдела. руководителем Учреждения.

Ответ заявителю направляется в письменной форме по почтовому адресу, указанному в
обращении. или в форме электронного документа в зависимости от способа обращения заявителя
за информацией или способа доставки ответа. указанного в обращении заявителя.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
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2.1. Наименовант-те муниципальной услуги

Зачисление в образовательное учреждение дополнительного образования детей в сфере
культуры и искусства.

2.2. Наименование органа, предоставляюшего му!Іиштпальнуто услугу

2.2.1. Муницт-іттатьную услугу предоставляют Отдел. УчрежденІ-Іе.
2.2.2. При предоставлении мут-н-щипальной услугт-т Отдел, Учреждение взаимодействуют с

Министерством образования и науки Мурманской области, Комитетом по культуре и искусству
Мурманской области.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является зачисление в
муниципальные образовательные учреждения дополнителы-юго образования детей в сфере
культуры и искусства. расположенные на территории Терского района или отказ от зачисления в
муниципальное образовательное учреждение дополнитсльІ-того образования детей в сфере
культуры и искусства.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Предоставление информации при получении письменного запроса или запроса в
форме злектронт-юго докуь-тента осуществляется в течение 15 дней со Дня регистрации запроса.

2.4.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлентнї
муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги не может превышать
15 минут.

2.4.3. Если письменное обращение заявителя содержит вопросы, рассмотрение которых не
входит в компетенцию Отдела, Учреждения, осуществляющее предоставление ь-туииципальной
услуги, сотрудник в течение семи дней со дня регистрации обращения готовит, регистрирует и
отправляет в установленном порядке письмо о направлении обращения по принадлежности в
Министерство образования и науки Мурманской области. Комитет по культуре и искусству
Мурманской области. в компетенцию которых входит предоставление разъяснений по
указанным в обращении вопросам, с уведомлением заявителя о переадресации обращения.

2.4.4. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Предоставление муниципальной услугт-т осуществляется в соответствии со
следующими т-тормативными правовыми актами:

- Конвениией о правах ребенка, одобреІ-тной Генеральной Ассамблеей ООН 20.1 1.1989;
- Кот-істт-тгуцисй Российской Федерации от 12.12.1993;
_ Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 Ме 223-ФЗ:
- Федеральным законом от 07.02.1992 М: 2300-1 «О защите прав потребителейи;
- Федеральным законом РФ от 24.07.1998 На 124-ФЗ «Об основных гараъ-гтиях прав ребенка

в Российской Федерациии;
- Федеральным законом от 06.10.2003 Ма ІЗІ-ФЗ «Об общих пІнн-нтилах организации

местного самоуправления в Российской Федерациил;
н Федеральным законом от 27.07.2006 Ме 149-ФЗ «Об ъ-інформациг-т. информационных

технологиях и о защите информациъ-тя;
-~ Федеральным законом от 27.07.2006 Ме 152-ФЗ «О персоналы-тых даниыхл:

2.1. Наименование муниципальной услуги

Зачисление в образовательное учреждение дополнительного образования детей в сфере
культуры и искусства.

2.2. НИІІЗІСІІОВЯІІІІЄ 0рГ3І1а, ПРЄДОСТЯВЛЯЮІЦСГО МУІІИІІІІІІИЛЬІІУІО уСЛуГу

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляют Отдел. Учреждение.
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги Отде.л. Учреждение взаимодействуют с

Министерством образования и науки Мурманской области. Комитетом по культуре и искусству
Мурманской области.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является зачисление в
муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей в сфере
культуры и искусства. расположенные на территории Терского района или отказ от зачисления в
муниципальное образовательное учреждение дополпите.льпого образования детей в сфере
культуры и искусства.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Предоставление информации при по.лучении письменного запроса или запроса в
форме электронного документа осуществляется в течение 15 дней со дня регистрации запроса.

2.4.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении
муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги не может превышать
15 минут.

2.4.3. Если письменное обращение заявителя содержит вопросы, рассмотрение которых не
входит в компетенцию Отдела, Учреждения, осуществляющее предоставление муниципальной
услуги. сотрудник в течение семи дней со дня регистрации обращения готовит, регистрирует и
отправляет в установленном порядке письмо о направлении обращения по принадлежности в
Министерство образования и науки Мурманской области. Комитет по культуре и искусству
Мурманской области. в компетенцию которых входит предоставление разъяснений по
указанным в обращении вопросам. с уведомлением заявителя о переадресации обращения.

2.4.4. 1Іриостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со
следующими нормативными правовыми актами:
- Конвенцисй о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.1 1.1989:
- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;
- Ссмсйным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 М 223-ФЗ;
- Федеральным законом от 07.02.1992 М: 2300-1 «О защите прав потребителей››;
- Федеральным законом РФ от 24.07.1998 М 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка

в Российской Федерации››;
- Федеральным законом от 06.10.2003 Ме 131-ФЗ «Об общих принципах организации

местного самоуправления в Российской Федерации ››;
- Федеральным законом от 27.07.2006 М 149-ФЗ «Об информации. информационных

технологиях и о защите ииформации››:
- Федеральньнм законом от 27.07.2006 Ме 152-ФЗ «О нерсона_льных дапных››;
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т Федералы-Іым законом от 29.12.2012 ,Ме 273-Ф3 «Об образовании в Российской
Федерации я;

- Законом Мурманской области от 20.06.2013 На 1649~01 «Об образовании в Мурманской
областин;

- Уставом муниципального образования Терский район и иными нормативг-Іо-правовыми
актами Российской Федерации, Мурманской области и муниципалы-юго образования
Терский район.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Основаі-тием для зачислент-тя граждан в образовательное учреждение
зюполнитсльного образованІ-Ія детей является заявление родителей (законных представителей)
несовершеннолетних граждан по форме. согласно Приложения Ыв2 Административного
регламента.

2.6.2. Кроме заявления для предоставления муниципальной услуги заявителю необходимо
предоставить следующие документы:

«к копия свидетельства о рождении ребенка;
- копия документа, удостоверяющего личность подающего заявление родителя (законного

представт-ттеля) ребенка;
- медицинские документы, подтверждающие возможность детей осваивать

предпрофессиональную программу в области хореографического искусства;
- фотографии ребенка в любом формате (для личного дела).

В ходе рассмотрения заявлений и документов, приложениых к ним. проверяется
соответствие документов предъявленным требованиям.

2.6.3. Документы. являющиеся основанием для предоставления муниципальной услуги,
представляются в Учреждение посредством личного обращения заявителя либо направления
документов по почте или в 'электронной форд-те.

2.6.4. Прием заявт-ггелей для подачи письменных документов осуществляется в
соответствии с графиком работы УчреждеІ-тия. указанном в Приложении Не] к
Административному регламенту.

2.6.5. Обязанность по предоставлению документов, указанных в пункте 2.6.1, 2.6.2.
Административного регламента, возложена на заявителя.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, для приостановления и
(или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги являются:

1) текст заявления не поддается прочтению;
2) не указаны: фамилия, имя. адрес заявителя:
3) в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни,

здоровью и имуществу Членов комиссии, а также членов их семьей и т.п.
2.7.2. Основанием для отказа в приёме Заявления и документов в электронной форме

является:
- подписание документов несоответствующими электронными подписями;
- педсйствительный статус ссрттирикатов злектронъ-тых подписей на локуь-існтах;
- не подлинность электронных подписей документов;
т отсутствт-тс злектронной познп-тси;
- наличт-іе повреждений файла. не позволяющих получить доступ к информации,

содержащейся в документе. средствами програма-тного обеспечения, находящегося в
свободном доступе:

- Федеральным законом от 29.12.2012 Не 273-ФЗ «Об образовании в Российской
Федерации ››;

- Законом Мурманской области от 20.06.2013 М 1649-01 «Об образовании в Мурманской
области››:

- Уставом муниципального образования Терский район и иными нормативно-правовыми
актами Российской Федерации. Мурманской области и муниципального образования
Терский район.

2.6. пЄр0'1€ІІ1› ДОКУМЕНТОВ, ІІСОПХОДНМЬІХ ДЛЯ ПРЄДОСТЗВЛЄІІИЯ М)'НІіЦНПаҐІІ.›ІІ0П УСЛУГИ

2.6.1. Основанием для зачисления граждан в образовательное учреждение
дополните.льного образования детей является заявление родителей (законных представителей)
несовершеннолетних граждан по форме. согласно Приложения М92 Административного
регламента.

2.6.2. Кроме заявления для предоставления муниципальной услуги заявителю необходимо
предоставить следующие документы:
- копия свидетельства о рождении ребенка;
- копия документа. удостоверяющего личность подающего заявление родителя (законного

представителя)
- медицинские документы. подтверждающие возможность детей осваивать

предпрофессиональную программу в области хореографического искусства;
- фотографии ребенка в любом формате (для личного дела).

В ходе рассмотрения заявлений и документов. приложенных к ним, проверяется
соответствие документов предьявленным требованиям.

2.6.3. Документы. являющиеся основанием для предоставления муниципальной услуги,
представляются в Учреждение посредством личного обращения заявителя либо направления
документов по почте или в электронной форме.

2.6.4. Прием заявителей для подачи письменных документов осуществляется в
соответствии с графиком работы Учреждения. указанном в Приложении М1 к
Административному регламенту.

2.6.5. Обязанность по предоставлению документов, указанных в пункте 2.6.1, 2.6.2.
Административного регламента, возложена на заявителя.

'П гг. СЛ га _.. _.. 7: “Ё

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, для приостановления н
(или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.7.1. Основаииями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги являются:

1) текст заявления не поддается прочтению:
2) не указаны: фамилия, имя. адрес заявителя:
3) в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения. угрозы жизни,

здоровью и имуществу членов комиссии, а также членов их семьей и т.п.
2.7.2. Основанием для отказа в приёме Заявления и документов в электронной форме

является:
- подписание документов несоответствующими электронными подписями;
- недействительный статус сертификатов электронных подписей на документах:
- нс подлинность электронных подписей документов:
- отсутствие электронной подписи;
- наличие повреждений файла. не позволяющих получить доступ к информации,

содержащейся в документе. средствами программного обеспечения. находящегося в
свободном доступе:
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- информация в электронных документах представлена не на государственном языке
Российской Федерации.

2.7.3. Основанием для отказа в предоставлент-ти муниципальной услуги являются:
- непредоставление Заявт-ттелем предусмотренных п.2.6.2. Адмт-тнт-тстратт-твного регламента

докумеІ-Ітов; обязанность по предоставлению которых возложена на Заявителя. либо наличие в
них недостоверной информации;

- непредоставление Заявителем оригиналов документов` указанных в пункте 2.6.2.
настоящего Регламентач обязанность по предоставлению которых возложена на Заявителя; в
случае, если Заявление и документы направлены через портал государственных и
муниципальных услуг или в *электронной форме по информационно-телеков-тв-тут-тикационным
сетям;

-отсутствие свободных мест в Учреждения;
-наличие в медицинском заключении о состоянии здоровья ребенкаЧ факторов,

препятствующих пребыванию в Учреждения;
-несоответствие поступающего возрастной группе. прописанной в образовательной

программе;
-отсутствие академической справки., выданной учреждением дополнительного образования

в сфере культуры и искусства при зачислении в Учреждение на второй или последующие года
обучения.

2.7.4. Основания для приостановления предоставления государственной услуги
отсутствуют.

2.8. Размер платы, взт-тмаемой с заявителя при предоставлении в-туиишшальной
услуги и способы ее взимания

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.9.1. Проектт-трование и строительство или выбор зданий (строений); в которых
планируется расположение Отдела и Учреждение` должны осуществляться с учетом пешеходной
доступности для заявителей.

2.9.2. Здания. в которых расположены Отдел и Учреждениеч должны быть оборудованы
отдельным входом для свободного доступа граждан. Должны быть созданы условия для
обслуживания хпщомобильных групп населения: помещения должны быть оборудованы
пандусами, специшты-тыми ограждениями и перилами.

2.9.3. Центральные входы в здания, в которых расположены Отдел и Учреждение, должны
быть оборудованы информацт-юнной табличкой (вывеской). содержащей следующую
информацию:

- наименование Отдела/Учреждения;
- место нахождения;
- режим работы.
2.9.4. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.
2.9.5. Прием заявителей осуществляется в отведенных для этих целей помещент-тях.
2.9.6. Для удобства заявителей помещения для приема заявителей рекомендуется размещать

на нижнем этаже здания (строения)` с предоставлеІ-тием доступа в помещение х-таломобъ-тльным
группам населения.

2.9.7. Прт-тсутствент-тые места включают места для ожидаю-тя. итнІторв-птровант-Ія и приема
заявителей.

2.9.8. Помещения должны соответствовать санитарно-гитиент-тческиз-т правилам и
нормативам.

- информация в электронных документах представлена не на государственном языке
Российской Федерации.

2.7.3. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной ус.лути являются:
- непредоставление Заявителем предусмотренных п.2.6.2. Адмииистративного регламента

документов, обязанность по предоставлению которых возложена на Заявителя. либо наличие в
них недостоверной информации;

- непредоставление Заявителем оригиналов документов, указанных в пункте 2.6.2.
настоящего Регламента, обязанность по предоставлению которых возложена на Заявителя, в
случае. если Заявление и документы направлены через портал государственных и
муниципальных услуг или в электронной форме по информационно-телекоммуникационным
сетям;

-отсутствие свободных мест в Учреждении;
-наличие в медицинском заключении о состоянии здоровья ребенка, факторов,

препятствующих пребыванию в Учреждении:
-несоответствие поступающего возрастной группе. нрописанной в образовательной

программе:
-отсутствие академической справки, выданной учреждением допо.лните.льного образования

в сфере культуры и искусства при зачислении в Учреждение на второй и.ли последующие года
обучения.

2.7.4. Основания для приостановления предоставления государственной услуги
отсутствуют.

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной
услуги н способы ее взимания

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.9. Требования к местам предоставлетптя муниципа.льиой услуги

2.9.1. Проектирование и строительство или выбор зданий (строений). в которых
планируется расположение Отдела и Учреждение, должны осуществ.ляться с учетом пешеходной
доступности для заявителей.

2.9.2. Здания. в которььх расположены Отдел и Учреждение, должны быть оборудованы
отдельным входом для свободного доступа граждан. Должны быть созданы условия для
обслуживания маломобильных групп населения: помещения должны быть оборудованы
пандусами, специальными ограждениями и пери.лами.

2.9.3. Центральные входы в здания, в которых расположены Отдел и Учреждение. должны
быть оборудованы информационной табличкой (вывеской). содержащей следующую
информацию:

- наименование Отдела/Учреждения;
- место нахождения;
- режим работы.
2.9.4. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.
2.9.5. Прием заявителей осуществляется в отведенных для этих целей помещениях.
2.9.6. Для удобства заявителей помещения для приема заявитс.лсй рекомендуется размещать

на нижнем этаже здания (строения), с предоставлением доступа в помещение маломобильным
группам насе.ления.

2.9.7. Присутственные места включают места для ожидания. информирования и приема
заявителей.

2.9.8. 1Іомешения должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и
нормативам.
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2.9.9. Присутственные места предоставления услуги должны иметь туалет со свободным
доступом к нему заявителей.

2.9.10. В местах ожидания должен быть предусмотрен гардероб либо специальные
напольные и (или) настенные вешалки для одежды.

29.11. Места для информирования, предназначенные для ознакоа-іленІ-тя заявителей с
информационными материалами, оборудуются:

4--информационными стендами или информационными терь-цінатами;
«стульями-1 и столами (стойкамт-і для письма) для возможности оформления докугы-тентов.
2.9.1222, Стенды (вывески), содержащие информацию о процедуре предоставления

муницт-тпальиоі'т услуги, размещаются в вестибюле.
2.9.13, Информационные стенды, столы (стойки) для письма размещаются в местах,

обеспечиваюпп-іх свободный доступ к ним лицам, имеющим ограничения к персдвижению, в том
числе инвалидам. использующим кресла-коляски.

2.9.14. Места для ожидания должны соответствовать комтІъортныь-т условиям для заявителей
и оптимальным условиям для работы должностных лиц, осуществляющих прием и
консультирование граждан.

2.9.15. Места ожидания в очереди на предоставление документов должны быть
оборудованы стульями (кресельными сскциями) и (или) скамьями (банкетками). Количество мест
ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в
здании, но не может составлять менее 2 мест на каждое должностное лицо, ведущее прием
документов.

2.9.16. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и
обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и ручками для письма.

2.9.17. Место ожидания должно находиться в холле или ином специально приспособленном
помещении.

2.9.18. Для создания комфортных условъ-ій ожидания на столах (стойках) для письма могут
размещаться газеты, журналы, печатная продукция (брошюры, буклеты) по вопросам
предоставлет-тия муІ-Іиципальной услуги.

2.9.19. Кабинет, в котором осуществляется прием заявителей, должен быть оборудован
информационной табличкой (вывеской) с указант-тем:

-номера кабинета:
-фамилит-т, имени, отчества должностного лица, осуществляющего прием.
2.920. Должт-юстІ-Іое лицо, осуществляющее прием, обеспечивается личной

идентификационной карточкой и (или) настольной табличкой.
2.9.21. Место для приема посетителя должно быть снабжено е-тулом, иметь место для

письма и раскладки документов.
2.9.22, В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним

должностным лицом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное
консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускаются.

2.10. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

110.1. Состав показателей доступности и качества предоставления муниципальной услуги
подразделяется на две группы: колІ-тчественные и качественные.

2.102. В группу количественных показателей доступности входят:
- время ожидания предоставления муз-штотальной услуги;
- график работы Отдела, УчрежденІ-тя.
210.3. В число качественных показателей доступности предоставляеь-той услуги входят:
- достоверность информации о предоставляемой муниципальной услуге;
- простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов.
210.4. В группу количественных показателей оценки качества предоставляемой

муниципальной услуги входят:

2.9.9. Присутственные места предоставления услуги должны иметь туалет со свободным
доступом к нему заявителей.

2.9.10. В местах ожидания должен быть предусмотрен гардероб либо специальные
напо.льные и (или) настенные вешалки для одежды.

2.9.11. Места для иитфюрмирования, предназначенные для ознакомления заявителей с
информационными материалами, оборудуются:

-информационными стендами или информационными терминалами;
-сту.льями и столами (стойками для письма) для возможности оформления документов.
2.9.12. Стенды (вывески). содержащие информацию о процедуре предоставления

муниципальной услуги. размещаются в вестибюле.
2.9.13. Информационные стенды, столы (стойки) для письма размещаются в местах.

обеспечивающих свободный доступ к ним лицам, имеющим ограничения к передвижению, в том
числе инвшлидам, использулошим кресла-коляски.

2.914. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей
и оптимальным условиям для работы должностных .лиц, осуществляющих прием и
консультирование граждан.

2.9.15. Места ожидания в очереди на предоставление документов должны быть
оборудованы стульями (кресельиыми секциями) и (или) скамьями (баикетками). Количество мест
ожидания опреде.ляется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в
здании, но не может составлять менее 2 мест на каждое должностное лицо, ведущее прием
документов.

29.16. Места для заполнения документов оборудуются стульями. столами (стойками) и
обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и ручками для письма.

2.9.17. Место ожидания должно находиться в холле или ином специально приспособленном
помещении.

29.18. Для создания комфортных условий ожидания на столах (стойках) для письма могут
размещаться газеты, журналы, печатная продукция (брошюры. буклеты) по вопросам
предоставления муниципальной услуги.

2.9.19. Кабинет. в котором осуществ.ляется прием заявителей, должен быть оборудован
информационной табличкой (вывеской) с указанием:

-номера кабинета:
-фамилии. имени. отчества должностного лица, осуществляющего прием.
2.920. До.лжностное лицо, осуществляющее прием, обеспечивается личной

идентификационной карточкой и (или) настольной табличкой.
2.9.21. Место для приема посетителя должно быть снабжено стулом, иметь место для

письма и раскладки документов.
2.9.22. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним

должностным лицом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное
консультирование и (или) прием двух и более носетитс.лей не допускаются.

2.10. Показатели доступности и качества предостав.ления муниципальной услуги

2.1О.1. Состав показателей доступности и качества предоставления муниципальной услуги
подразделяется на две группы: количественные и качественные.

2.10.2. В группу количественных показателей доступности входят:
- время ожидания предоставления муниципальной услуги:
- график работы Отдела, Учреждения.
2.10.3. В число качественных показателей доступности предоставляемой ус.луги входят:
- достоверность информации о предоставляемой муниципальной услуге;
- простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов.
210.4. В группу количественных показателей оценки качества предоставляемой

муниципальной услуги входят:
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- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги:
- количество обоснованных жалоб:
2.1035. К качественным показателям оценки качества относятся:
- культура обслуживания (вежливость):
- качество результатов труда сотрудников (профессиональное мастерство).
2.106. Показатели доступности и качества предоставления муниципалы-той услуги и их

значения приведены в Приложении На 3 к Адв-тинистративному регламенту.

2.11. Прочие требования к предоставлению муниципальной услуги

2.11.1. Бланки заявления и других документов заявитель может получить в электронном
виде на Едином портале государственных и муниципалы-тых услуг по адресу: 51.Ёовцаіцді.гц.

ЗАДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.2.1. Предоставление мунт-тципааьной услуги включает в себя выполнент-те следующих
администратт-Івпых процедур:

-прием и регистрация заявления и документов, приложенных к ним, от заявт-ттелж
-рассмотрсние документов;
- и принятие решения об участии в отборе детей, проводимого с целью выявления их

творческих способностей и (или) физических данных, необходимых для освоения
соответствующих образовательных программ в сфере культуры и искусств:

-проведение отбора;
-зачт-тсление или отказ в зачисление в образовательное учреждение в сфере культуры и

искусства.
3.2.2. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена в

блок-схеме (Приложение На 5 к Административному регламенту).
3.2.3. Основанием для начала административного действия по приему и регистрации

документов от заявителя является личное обращение, поступившее но почте или в электронном
виде в Учреждение от заявителя по вопросу зачисления в Учреждение., расположенные на
территории Терского района.

3.2.4. Прием и регистрация письменных обращений (заявлет-тий) осуществляется
специалистом Учреждения и регистрируется в соответствующем журнале регистрации
письменных обращений.

Время приема докук-тентов составляет не более 15 минут.
Время регистрации письменного обращения составляет не более 3 дней с момента его

поступления в Учреждение.
Образовательное учреждение самостоятельно устанавзивает сроки приема докумет-ттов в

соответствующем году. Прием документов может осуществляться в период с 20 апреля по 15 мая
текущего года.

3.2.5. При поступлении в Учреждение обращения заявителя по электронной почте с
указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса, пользователя, должностное лицо,
ответствент-тое за прием и отправку доку-*ментов по злектрот-июй почте, распечатывает указанное
обращение и передает его в день поступления обращения специалисту Учреждения,
ответственноь-ту за ретистратп-цо поступающих доку-'ментов для его регистрации в установленном
порядке.

3.2.6. После регистрации обращений специатист Учреждения, ответственный за
регистрацию документов, передает их на рассмотрент-тс руководителю Учреждет-п-тя в день их
регистрации.

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги:
- количество обоснованных жалоб:
2.1О.5. К качественным показателям оценки качества относятся:
- культура обслуживания (вежливость_);
- качество результатов труда сотрудников (профессиональное мастерство).
2.10.6. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги и их

значения приведены в Приложении Ле 3 к Административному регламенту.

2.11. Прочие требования к предоставлению муниципальной услуги

2.11.1. Бланки заявления и других документов заявитель может получить в электронном
виде на Едином портале государственных н муниципальных услуг по адресу: 51.ьо$нз1н3і.гц.

3.АДМІ/ІНИСТРАТИВНЬІЕ ПРОЦЕДУРЬІ

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих
административных процедур:

-прием и регистрация заявления и документов. приложенных к ним. от заявителя;
-рассмотрение документов;
- и принятие решения об участии в отборе детей, проводимого с целыо выявления их

творческих способностей и (или) физических данных, необходимых для освоения
соответствующих образовательных программ в сфере культуры и искусств:

-проведение отбора;
-зачисление или отказ в зачисление в образовательное учреждение в сфере культуры и

искусства.
3.2.2. Последовательность действий при предоставлении мунтщипачьной услуги отражена в

блок-схеме (Приложение Ме 5 к Административному регламенту).
3.2.3. Основанием для начала административного действия по приему и регистрации

документов от заявителя является личное обращение, поступившее но почте или в электронном
виде в Учреждение от заявителя по вопросу зачисления в Учреждение, расположенные на
территории Терского района.

3.2.4. Прием и регистрация письменных обращений (заявлений) осуществляется
специалистом Учреждения и регистрируется в соответствующем журнале регистрации
письменных обращений.

Время приема документов составляет не более 15 минут.
Время регистрации письменного обращения составляет не более 3 дней с момента его

поступления в Учреждение.
Образовательное учреждение самостоятельно устанавливает сроки приема документов в

соответствующем году. Прием документов может осуществляться в период с 20 апреля по 15 мая
текущего гола.

3.2.5. При поступлении в Учреждение обращения заявителя по электронной почте с
указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса. пользователя, должностное лицо,
ответственное за прием и отправку документов по электронной почте. распечатывает указанное
обращение и передает его в день поступления обращения специалисту Учреждения,
ответственному за регистрацию поступающих документов. для его регистрации в установленном
порядке.

3.2.6. После регистрации обращений специалист Учреждения. ответственный за
регистрацию документов, передает их на рассмотрение руководителю Учреждения в день их
регистрации.
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3.2.7. Ответ на обращение по адресу Электронной почты направляется
заявителю должностным лицом, ответственным за прием и отправку документов по электронной
почте.

3.2.8. При непосредственном личт-іом обращении заявителя в учреждение заявителю после
регистрации заявления и документов, приложенных к ним, выдается документ, содержащий
следующую информацию:

-входящий номер заявления о приеме в учреждент-те;
-перечень представленных документов и отметка об их полученит-т. заверенная подписью

секретаря или ответственного за прием документов и печатью Учреждения;
-контактные телефоны для получения информации.
3.2.9. Прием в образовательные учреждения осуществляется на основании результатов

отбора детей, проводимого с целью выявления их творческих способностей и (или) физических
данных, необходимых для освоения соответствующих образовательных программ в области
искусств. До проведения отбора детей образовательное учреждение вправе проводить
предварительные прослушивания, просмотры, коисультацт-ти в порядке. установленном
образовательныь-т учреждением самостоятельно.

32.10. Решение о результатах отбора принимается комиссией но отбору детей на закрытом
заседании простым большинством голосов членов комиссии, участвующих в заседании, при
обязательном присутствнт-і председателя комІ-тсст-н-і или его заместителя. При равном числе
голосов председатель комиссии по отбору детей обладает правом решающего голоса.

3.2.11. Результаты по каждой из форм проведения отбора обьявляются не позднее трех
рабочих дней после проведения отбора. Объявление указанных результатов осуществляется
путем размещет-тия пофамильного спг-тска-рейтт-тнга с указанием системы оценок, применяемой в
образовательноь-т учрежденІ-тн. и оценок, полученных каждым поступающим. Данные результаты
размещаются на тпкрорь-тационном стенде и на оЦп-щт-тальном сайте образовательного учреждения.

3.2.12. Родители (законные представт-ттелп) поступаюнп-тх вправе подать письменное
заявление об апелляции по процедуре проведент-тя отбора (далее - апелляция) в апелляционную
комиссию не позднее следующего рабочего дня после обьявления результатов отбора детей.

3.2.13. Основанием для приема в образовательное учреждение являются результаты отбора
детей.

Результатов-т отбора является:
- при принятии решения о зачт-тслент-п-і в образовательное учреждение в сфере культуры и

искусства - приказ:
- при принятии решения об отказе в зачислении - уведомление заявителю.
3.2.14. В случае принятия решения об отказе в зачислении в Учрелщсние, в течение трех

дней после принятия такого решения Специалист направляет родителю (законному
представителю) письменное уведомление о принятом решении (Приложение На 4
Административного регламента).

Письменное уведомление выдается родителю (законному представителю) лично, либо
направляет-ся в виде почтового отправления и (или) в электронном виде.

Письк-тенное уведомление об отказе в предоставлет-пти услуги регистрируется в журнале
выдачи увелоь-щений

4. ФОРМЫ 'КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО
РЕГЛАМЕНТА

4.1 ПОРЯДОК ОЁЭҐІІІОЁТВІІЄННЯ ТЄКУІЦЁГО КОНТРОЛЯ 'За СООЛЮДЕІІНЁМ І-І ПСПОЛНЕІІНЕМ

ОТВОТСТВСНІІЬІМН ДОЛЖІІОСТНЬІМП ЛІІЦЕІМІІ ПОЛОЖОІІІІҐІ НДМННПСТраТНВІІОГО рЕГЛЁІМЄНТЗ Н

ИНЬІЭьР ІІОрМЯТІ-ІВНЬІХ ІІраВОВЬІХ ЗКТОВ, уЁТЭНаВЛПВаІОІЦПХ ТребОВаІІПЯ К ПРЕДОСТЗВЦІЁНПЮ

МУПІІЦНПЗЛЬНОЁ ЕСЛУГН, а ТаКЖЁ '33 І'ІрНПНТИЄМ рЁЦІЄІІІІй ОТВЕТСТВЄНІІЬІМП ДОЛЖНОСТІІЬІМИ

ЛПЦЕІМН

3.2.7. Ответ на обращение по адресу электронной почты направляется
заявителю должностным лицом, ответственным за прием и отправку документов по электронной
почте.

3.2.8. При непосредственном личном обращении заявителя в учреждение заявителю после
регистрации заявления и документов, приложенных к ним, выдается документ. содержащий
следующую информацию:

-входящий номер заявления о приеме в учреждение:
-перечень представленных документов и отметка об их получении. заверенная подписью

секретаря или ответственного за прием документов и печатью Учреждения;
-контактные телефоны для получения информации.
3.2.9. Прием в образовательные учреждения осуществляется на основании результатов

отбора детей, проводимого с целью выявления их творческих способностей и (или) физических
данных. необходимых для освоения соответствующих образовательных программ в области
искусств. До проведения отбора детей образовательное учреждение вправе проводить
предварительные прослушивания, просмотры, консультации в порядке. установленном
образовательным учреждением самостоятельно.

32.10. Решение о результатах отбора принимается комиссией по отбору детей на закрытом
заседании простым большинством голосов членов комиссии. участвующих в заседании, при
обязательном присутствии председателя комиссии или его заместителя. При равном числе
голосов председатель комиссии по отбору детей обладает правом решающего голоса.

32.11. Результаты по каждой из форм проведения отбора объявляются не позднее трех
рабочих дней после проведения отбора. Объявление указанных результатов осуществляется
путем размещения пофамильного списка-рейтинга с указанием системы оценок, применяемой в
образовательном учреждении. и оценок. полученных каждым поступающим. Данные результаты
размещаются на пнформанионном стенде и на официальном сайте образовательного учреждения.

3.2.12. Родители (законные представители) поступающих вправе подать письменное
заявление об апелляции по процедуре проведения отбора (далее - апелляция) в апелляционную
комиссию не позднее следующего рабочего дня после объявления результатов отбора детей.

3.2.13. Основанием для приема в образовательное учреждение являются результаты отбора
детей.

Результатом отбора является:
- при принятии решения о зачислении в образовательное учреждение в сфере культуры и

искусства - приказ:
- при принятии решения об отказе в зачислении - уведомление заявителю.
32.14. В случае принятия решения об отказе в зачислении в Учреждение, в течение трех

дней после принятия такого решения Специалист направляет родителю (законному
представителю) письменное уведомление о принятом решении (Приложение М 4
Административного регламента).

Письменное уведомление выдается родителю (законному представителю) лично. либо
направляется в виде почтового отправления и (или) в электронном виде.

Письменное уведомление об отказе в предоставлении услуги регистрируется в журнале
выдачи уведомлений.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО
РЕГЛАМЕНТА

ПОРЯДОК ОС)'ІІІС^СТВ.'ІЄННЯ ТСКУІІІЄГО К0Н'І`[)0.'ІЯ 33 СООСІЮДЄІІНСМ Н ПСПОЛНЄІІНІЗМ

ОТВСТСТВСІІІІЬІМІІ ДОЛЖІІОСТНЬІМИ .'ІНН2іЁ\ІІІ НОІІОЗКОНІІЙ ЗДІМНННСТРВТНВНОГО рЄГДІаМ€ІІ'І`а Н

ИНЬІХ ІІОрМ2П`НВНЬІХ ІІРЕІВОВЬІХ ЗКТОВ, УСТЗНЯВЛИВЁІІОІЦНХ ТРЄООВИННЯ К ПРСДІОСТЗВЛСНІІІО

МУННЦННЗЛЬНОЙ УСЛУГИ, З ТЗКЖЁ 'За ІІРІІІІЯТНЄМ РЄЦІЄНІІЙ ОТВЄТСТВЄННЬІМН ДОЛЭКНОСТІІЬІМН

ЛНЦЗМН
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4.1.1. Текущий контроль за соблюдент-тем и т-тснолнением лицами, ответственными за
предоставление услуги, положений Административного регламента и иных нормативно -
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услугт-т, осуществляется
начальником Отдела, руководителем Учреждения.

4.1.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает
в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений нрав заявителей, рассмотрение,
принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на
решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4..2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты
и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы

контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги в виде
проверок осуществляются на основании нормативных правовых актов адмт-тнистрации Терского
района, нормативных актов Учреждения.

4.2.2. Проверки могут быть плановыь-ти (осуществляться на основании полу/годовых или
годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассь-татриваться все вопросы.
связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные
вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному
обращению заявителя.

4.2.3. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги
начальник Отдела, руководитель Учреждения назначает должностных лиц, ответственных за
проведение проверки. а также определяет перечень вопросов. нодлежацп-тх рассмотрению.

Результаты проверки оформляются в виде справки произвольной формы, в которой
отмечаются выявленные несоответствия Административного регламента, нарушения
законодательства Российской Федерации, Мурманской области. органов местного
самоуправления муж-тиципального образования Терскнй район.

Справку подписывают должностные лица.. проводившие проверку и начальник Отдела,
руководт-ттсль Учреждения.

4.2.4. По результатам проведенных проверок, оформленным доку-*ментатьно в
установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей начальник Отдела,
руководитель Учреждения рассматривает вопрос о привлечении виновных лиц к
дисциплинарной ответственности.

4.3. Ответственность должностных лин за решения н действия (бездействие), прІ-шимаемые
(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. І'Іерсональная ответственность должностных лиц Отдела.. Учреждет--тия за соблюдение
требований Административного регламента закреплена в их должностных регламет-ттах и
должностных инструктн-тях

4.3.2. Должностное лицо.. ответственное за консультирование и информирование граждан,
несет персоІ-тальную ответственность за полноту, грамотность н доступность проведенного
консультирования.

4.3.3. Должностное лицо.. ответственное за прием и подготовку документов, несет
персонатьную ответственность за правильность выполнения административных процедур по
приему и рассмотрению документов.

4.3.4. Должностное лицо, ответственное за принятие решения о предоставлении
муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, несет
персональную ответственность за правильность вынесенного соответствующего решения.
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4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением лицами, ответственными за
предоставление услуги, положений Административного регламента и иных нормативно -
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, осуществляется
начальником Отдела, руководителем Учреждения.

4.1.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает
в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение.
принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей. содержащих жалобы на
решения. действия (бездействие) должностных лиц.

4.2. ПОРЯДОК ІІ ІІЄРНОДІІЧІІОСТЬ ОСУІЦССТВЛЄНИЯ ПЛЗІІОВЬІХ И ВНЄПЛЯНОВЬІХ ІІрОВ0[)0К ПОЛІІОТЬІ

ІІ КЯЧЄСТВЗ ІІРЄДОСТЯВЛЄНИЯ МУІІИЦИПЗЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧІІСЅІЄ ПОРЯДОК ІІ фОрМЬІ

КОНТРОЛЯ За ПОЛНОТОЙ И КЗЧЄСТВОМ П[)ЄЦ0СТ2В.'ІЄІІІІЯ МУННЦНІІЯІІЬНОЙ УСҐІУГН

4.2.1. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги в виде
проверок осуществляются на основании нормативных правовых актов администрации Терского
района, нормативных актов Учреждения.

4.2.2. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или
годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы.
связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные
вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному
обращению заявителя.

4.2.3. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги
начальник Отдела. руководитель Учреждения назначает должностных лиц, ответственных за
проведение проверки. а также определяет перечень вопросов. подлежащих рассмотрению.

Результаты проверки оформляются в виде справки произвольной формы. в которой
отмечаются выявленные несоответствия Административного регламента. нарушения
законодательства Российской Федерации. Мурманской области. органов местного
самоуправления муниципального образования Терский район.

Справку подписывают должностные лица. проводившие проверку и начальник Отдела,
руководитель Учреждения.

4.2.4. По результатам проведенных проверок. оформленным ,документально в
установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей начальник Отдела,
руководитель Учреждения рассматривает вопрос о привлечении виновных лиц к
дисциплинарной ответственности.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые
(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Персональная ответственность должностных лиц Отдела. Учреждения за соблюдение
требований Административного регламента закреплена в их должностных регламентах и
должностных инструкциях

4.3.2. Должностное лицо. ответственное за консультирование и информирование граждан,
несет персональную ответственность за полноту. грамотность и доступность проведенного
консультирования.

4.3.3. Должностное лицо. ответственное за прием и подготовку документов. несет
персональную ответственность за правильность выполнения административных процедур по
приему и рассмотрению документов.

4.3.4. Должностное лицо. ответственное за принятие решения о предоставлении
муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. несет
персональную ответственность за правильность вынесенного соответствующего решения.

10



1.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением-1 мутншинальиой
услуги (в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций)

4.4.1, Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных
административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием
решений должностными лицами, ответственными за прием и подготовку документов,
осуществляет начальник Отдела, руководитель Учреждения.

4.4.2. ГраждаІ-Іе, их объедит-іения и оргат-тизации могут контролщзовать предоставление
мунт-шипальной услути путем полу-*чения информации о ней по телефону, по письменным
обращениям, по электронной почте.

4.4.3, Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение
в адрес Отдела, Учреждения с просьбой о проведении проверки за соблюдением и исполнением
положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов,
устанавливакпцих требования к предоставлению муниципалы-той услуги, полноты и
качества предоставления мунт-тципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов
заявителей при предоставлении ь-туниципальной услуги.

5.. досудввный (внвсудввный) порядок овжалования Рвшвний и
действий (ввздвйствий) органа, пРЕдоставляЮЩЕго
муниципальную Услугу, а такжв должностных ,лиц и

муниципальных служащих

5.1, Заявитель вправе подать жалобу па решение и (или) действие (бездействие) органа
(учреждения), его дошкънтстных лиц и мунт-шнпальных служащих при предоставлении
муниципальной услуги (далее - жалоба),

5,2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя докумеІ-ттов, не предусмотренных нормативными правовыми

актами Российской Федерации, нормативыымт-т правовыми актами Мурманской области для
предоставления муннци пальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными
Правовыми актами Российской Федераш-и-т, нормативными правовыми актами 1\11урманской
области 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
Мурманской области:

б) за требование с заявителя при предоставления муниципальной услугт-т платы, не
предусмотренной порматт-твныь-и-т нравовымт-т актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Мурманской области;

7) отказ органа (учреждения), их должностных лиц в иеправлении допущенных опечаток
н ошибок в выданных в результате предоставления мут-н-тципальной услуги документах либо
нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба рассматривается начальником Отдела, руководителем Учреждения при
нарушении порядка предоставления х-тут-н-тципальной услуги, вследствие решений и действий
(бездействия) должностных лиц либо муниципальных служащих.

Жалобы на решения, принятые руководителем Учреждения, подаются начальнику Отдела,
Жалобы на решения, принятые начальником Отдела, рассматрт-тватотся зах-тестителем

главы мунт-шипшты-того образования Терский район, курирутощим данное направление
деятельности.
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1.4. Требования к порядку н формам контроля за предоставлением муниципальной
услуги (в том числе со стороны граждан, их объединений н организаций)

4.4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных
административными процедурамн по предоставлешно муниципальной ус.луги и принятием
решений должностными лицами, ответственными за прием и подготовку документов.
осуществляет начальник Отдела, руководитель Учреждения.

4.4.2. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление
муниципальной ус.луги путем получения информации о ней по телефону, по письменным
обращениям. по электронной почте.

4.4.3. Граждане. их объединения и организации вправе направить письменное обращение
в адрес Отдела, Учреждения с просьбой о проведении проверки за соблюдением и исполнением
положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов,
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. полноты и
качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов
заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

Ч ДОСУДЕБНЬІЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И
Ц двйствий (ввздвйствий› оРгАнА, пгвдосивляющвго

муницип/хльную услугу, А тАкжЕ должностных лиц и
МУНИЦИПАЛЬНЬІХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа
(учреждения), его должностных лиц и муниципальных служащих при предоставлении
муниципальной услуги (дштее - жалоба).

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой. в том числе в следуюших случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса 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 Мурманской области для
предоставления муниципальной услуги:

4) отказ в приеме документов. представление которых предусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской
области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя:

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии е ними иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
Мурманской области:

6) за требование с заявителя при предоставления муниципальной услуги платы, не
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации. нормативными
правовыми актами Мурманской области:

7) отказ органа (учреждения), их должностных лиц в исправлеиии допущенных опечаток
и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо
нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба рассматривается начальником Отдела, руководителем Учреждения при
нарушении порядка предоставления муниципальной услуги, вследствие решений и действий
(бездействия) должностных лиц либо муниципальных служащих.

Жалобы на решения, принятые руководителем Учреждения, подаются начальнику Отдела.
Жалобы на решения, принятые начальником Отдела, рассматриваются заместителем

главы муниципального образования Терский район, курирующим данное направление
деятельности.
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Жалобы на решения заместителя главы муниципального образования Терский район
рассматриваются непосредственно главой муниципального образования Терекий район.

5.4. Рекомендуемая форма жалобы приведена в приложении Ла б к Админт-тстративному
регламенту.

Жалоба должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услуту, должностного лица

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и
действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства
заявителя - (Ітизт-тческого 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') Отдела, Учреждения, их
должностных лиц, либо муниципальных служащих;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием
(бездействиез-т) органа (учреждения), их должт--юстных лиц, либо муниципальных служащих,
Заявителем ь-югут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы
заявителя, либо их копии.

5.5. В досудебном (внесудебном) порядке заявителн т-тмеют право обратиться с жалобой в
орган (учреждет-тие), предоставляющее муниципальную услугу в письменной форме, по почте, с
использованием информационло-телекоммуникационной сети «Интернет», посредством
официального сайта Терского района, Единого портала государственных и муниципальных
услуг, а также при проведении личного приема граждан.

Адреса для направления жалоб в электронном виде:
- адреса Отдела и Учреждения, указанные в Приложении МЫ алмт-тннетративного

регламента;
_ Ьцр://210.Ёовцвіцді,гн.

5.6. Жалоба, поступившая в орган (учреждение), их должностным лицам в форме
электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленгюм настоящим
Адмит-тистративным регламентом,

При подаче жалобы в электронной форме документы, указанные в пункте 5,8.
Адмиг-тистративного регламента, могут быть представлены в ([юрме электронных документов,
поднт-гсанных электронной подписью, вид которой предусь-тотрен закот-юдательетвом Российской
Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.7. Орган (учреждение), предоставляющее муниципальную услугу обеспечивает:
- оснащение мест приема жалоб;
- информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия)

органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо мунт-щипальных
служапн-тх посредством размещения информации на стендах в местах предоставления
ь-гуниципальных услуг, на их официальных сайтах;

- конеультт-троватпте заявителей о порядке обжалования решений и ,действий (бездействия)
органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лип либо муниципальных
служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

5.8, 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:

а) оформлет-тная в соответствии с законодательствоь-т Российской Федерации доверенность
(для физических лиц):

б) офорх-тленная в соответствии е законодательством Российской Федерации
доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или
уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
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Жалобы на решения заместителя главы муниципального образования Терский район
рассматриваются непосредственно главой муниципального образования Терский район.

5.4. Рекомендуемая форма жалобы приведена в приложении Ме 6 к Административному
регламенту.

Жалоба должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. решения н
действия (бездействие) которых обжалуются:
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии). сведения о месте жительства

заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя -
юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной
почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Отдела, Учреждения, их

должностных лиц, либо муниципальных служащих;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием

(бездействием) органа (учреждения), их должностнььх лиц, либо муниципальных служащих.
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы
заявителя, либо их копии.

5.5. В досудебном (внесудебном) порядке заявители имеют право обратиться с жалобой в
орган (учреждение), предоставляющее муниципальную услугу в письменной форме, по почте, с
использованием информационно-телекоммуникационной сети «І/Інтернет», посредством
официального сайта Терского района, Единого портала государственных и муниципальных
услуг, а также при проведении личного приема граждан.

Адреса для направления жалоб в электронном виде:
- адреса Отдела и Учреждения. указанные в Приложении ,МЫ административного

регламента:
- Ітр://210.цознзІн3і.гц.

5.6. Жалоба, поступившая в орган (учреждение), их должностным лицам в форме
электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим
Административным регламентом.

При подаче жалобы в электронной форме документы, указанные в пункте 5.8.
Административного 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.

5.7. Орган (учреждение), предоставляющее муниципальную услугу обеспечивает:
- 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;

- консультирование заявителей о порядке обжалования решений н действий (бездействия)
органов, предоставляющих муниципальные услуги. их должностных лиц либо муниципальных
служащих. в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

5.8. 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:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность
(для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации
доверенность. заверенная печатью заявителя и подписанпая руководителем заявителя или
уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
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в) 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,

5.9. По результатам рассмотрения жалобы руководитель органа (учреждения) принимает
одно из следующих решений:

І) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной
услуги документах, возврата заявителю ,денежных средств, взимание которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации. нормативнымт-т правовыми актами
Мурманской области, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия одного из указанных решений заявителю в

письменной форме 1-1аправляется мотт-твированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5,10. Жалоба, поступившая в орган (учреждение), подлежит рассмотрению должностным

в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа
(учреждения), их должностных лиц в приеме документов у заявителя либо в исправления
допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока
таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Ответ на жалобу, посту-*пт-івшую в форме электронного документа, направляется по адресу
электронной почты, указанной в жалобе, в форме электронного документа, подписанного
электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностт-юго лица и (или)
уполномоченного на рассмотрение жалобы органа (учреждения), вид которой установлен
законодательством Российской Федерации, или в письменной форме по почтовому адресу,
указанному в жалобе.

5.11. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
- наименование органа (учреждет-тия), нредоставляюшего мунтшипазьную услугу,

рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) его
должностного лица, принявшего решение по жалобе:

- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностпом лице, решение
или действие (бездействие) которого обжалуется:

фамилия, имя. отчество (последнее - при наличии) или т-таименование 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 муниципальной услуги:
- сведения о порядке обжалования прІ-шятого по жалобе решения.
5.12. В случае если доводы, изложенные в жалобе, не входят в компетенцию органа

(Учреждения), уполномоченное на рассмотрение жалобы должностное лицо в течение 3 рабочих
дней со дня ее регистрации обеспечивает направление жалобы в уполноь-юченный на ее
рассмотрет-тие орган (учреждение) и в письменной форме информирует заявителя о
перенаправлении жалобы.

5.13. При удовлетворении жалобы орган (учреждение) принимает исчерпывающие меры
по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата
муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не
установлено законодательством Российской Федерации.

5.15. Орган (учреждение) отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
- наличие вступт-твшего в закот-п-тую ет-тлу 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 порядка в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
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в) 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.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы руководитель органа (учреждения) принимает
одно из следующих решений:

І) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной
услуги документах. возврата заявите:по денежных средств, взимание которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации. нормативными правовыми актами
Мурманской области, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия одного из указанных решений заявителю в

письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.10. Жалоба, поступившая в орган (учреждение), подлежит рассмотрению должностным

в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа
(учреждения), их должностных лиц в приеме документов у заявителя либо в исправлеиии
допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока
таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Ответ на жалобу, поступившую в форме электронного документа, направляется по адресу
электронной почты, указанной в жалобе, в форме электронного документа, подписанного
электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или)
уполномоченного на рассмотрение жалобы органа (учреждения), вид которой установлен
законодательством Российской Федерации. или в письменной форме по почтовому адресу,
указанному в жалобе.

5.11. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
- наименование органа (учреждения). предостав.ляющего муниципальную услугу,

рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя. отчество (последнее - 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 (последнее - при наличии) или наименование заявителя;
- основания для принятия решения по жєыобе:
- принятое по жалобе решение;
- в случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных

нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги:
- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
5.12. В случае если доводы. изложенные в жалобе, не входят в компетенцию органа

(Учреждения), уполномоченное на рассмотрение жалобы должностное лицо в течение 3 рабочих
дней со дня ее регистрации обеспечивает направление жалобы в уполномоченный на ее
рассмотрение орган (учреждение) и в письменной форме информирует заявителя о
перенаправлении жалобы.

5.13. При удовлетворении жалобы орган (учреждение) принимает исчерпывающие меры
по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата
муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не
установлено законодательством Российской Федерации.

5.15. Орган (учреждение) отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
- нгшпчие 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 порядка в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
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5.16.0рган (учреждение) вправе оставить жалобу без ответа в слелутоЩт-тх 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 (последнее - при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
5.17. Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы,

то решения, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы
в судебном порядке.
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5.16.Орган (учреждение) 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 (последнее - при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
5.17. Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы,

то решения, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы
в судебном порядке.
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Приложение Не 1
к Административному регламенту

Контактные данные учреждений., предоставляющих муниципальную услугу

Администрация Терского района

Местонахождениеїпочтовый адрес:
184703, Мурманская область, Терский район, пгт. Умба, ул. Дзержинского. 11.42
Секретарь: (815-59) 5-04-45
Организационно-нравовой отдел: (815'59) 5-06-68
Адрес электронной почты: тегакіЬегед®с0пъІнеіатн
Официальный сайт: тегвкугауоп.дока-тишина.тн

Отдел культуры, спорта, молодежной и социальной политики администрации Терского
района

Местонакождение/почтовый адрес:
184703, Мурманская область, Терский райот-т, пгт. Умба, ул. Дзержинского, 11.42,
Начальник отдела: (815-50) 5-13-60. каб. М 26 озоткізїїїїтаііты

График работы

Понедельник - Четверг ч с 8.30 до 17.00 часов,
Пятница - с 8.30 - 15.30 часов,
Обеденный перерыв - с 12.00 до 13.00 часов,
Суббота, Воскресенье - выходные дни
В предлраздничт-тые дни І'Іродолжнтельность рабочего времени сокращается на 1 час.
С І июня но 16 сентября:
Понедельник _ Четверг _ с 8.00 до 17.00 часов,
Пятница - с 8.00 - 12.00 часов,
Обеденный перерыв ~ с 12.00 до 13.00 часов,
Суббота, Воскресенье - выходные дни
В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 Час.

Муниципальное образовательное учреждение Дополнительного образования Детская
школа искусств п.т.т.Умба

Не Наименование Адрес ' лектронна \ Сайт График
п/п я почта ` приёма гражда

и
1. Муниципгшьное 184703, Терский район.. аснооіоїагтз і Ітнр:/Ґдши Понедельник -

бюджетное п.т.т. Умба, ул. ібїчнаіітн
І

-у-мба. .( Ґ пятница:
учреждение Беломорская, ІВ. 09.30 - 16.00,
дополнительного корпус б перерыв:
образования тел.(815-59) 5-04-26 12.30 - 13.30
Детская школа
искусств п.г.т.
Умба (МБУ ДО
ДШИ п.т.т. Умба)
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к Административному регламенту

КОІІТЗКТНЬІЄ ДЗІІІІЬІЄ УЧРЄЖДЄНИИ, ІІРСДОСТЗВЛЯЮІЦІІХ МУНІІЦИПЯЛЬІІУЮ УСЛУГУ

Администрация Терского района

Местонахождение/почтовый адрес:
184703, Мурманская область, Терский район, пгт. Умба. у.л. Дзержинского, 11.42
Секретарь: (815-59) 5-04-45
Организационно-правовой отдел: (815-59) 5-06-68
Адрес электронной почты: тегз1<іЬеге;;@сопл.пле1в.гн
Официальный сайт: тегзкугауоп.еоу-птнгтаптн

ОТДЄЛ КуЛЬТу[)ЬІ, СҐІОРТЯ, МОІІОДЄЖІІОЙ Н СОЦПЗЛЬНОЙ ПО.'1Н'І`НКН аДМІІІІІІС`І`|')аЦІІН ТЄРСКОГО

района

Местонахождение/почтовый адрес:
184703, Мурманская область. Терский район. пгт. Умба, ул. Дзержинского, 11.42,

- -ч г _ /Начальник отдела: (813-59) 5-13-60. као. М: 26 оьо11<із«іі~шаі1.гц

График работы

Понедельник - Четверг- с 8.30 до 17.00 часов,
Пятница - с 8.30 - 15.30 часов,
Обеденный перерыв - с 12.00 до 13.00 часов,
Суббота, Воскресенье - выходные дни
В предпраздничные дни продо.лжптельность рабочего времени сокращается на 1 час.
С 1 июня по 16 сентября:
Понедельник - Четверг - с 8.00 до 17.00 часов,
Пятница - с 8.00 - 12.00 часов,
Обеденный перерыв - с 12.00 до 13.00 часов,
Суббота, Воскресенье - выходные дни
В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час.

МУННІІІІІІЯІІЬІІОЄ ООРЗЗОВЗТСЛЬІІОС УЧРЄЭКДЄНІІЄ ІІОІІОЛНИТЄЛЬІІОГО ООРЗЗОВЯННЯ Де'ГСК3Я

школа искусств п.г.т.Умба

М
п/п

Наименование Адрес 'Электронна 1 Сайт График
1 ..я почта . приема гражда

н
1. Муниципальное

бюджетное
учреждение
дополните.льного
образования

ДШИ п.г.т. Умба

Детская школа
искусств п.г.т.
Умба (МБУ ДО

)

184703, Терский район, зс1тоо1оҐап5 , Ілнр://дши Понедельник -
п.г.т. Умба, ул. ®нтаіІ.гц у -умба.рф/ пятница:
Бсломорская, ІВ, 09.30 - 16.00,
корпус 6 перерыв:
тел.(815-59) 5-04-26 12.30- 13.30
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Приложение Не 2
к Административному регламенту

Директощ+

наименование образовательной организации. ФИО руководителя)

ОТ

(ФИО родители (чанонного представителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ
<< а 201 Г.

Прошу зачислить моего ребенка
(ІІІНІІЦ'. ребенка)

В КЛЕІСС

дополнительной предпрофессиональной (обшеразвиватошей) программы

{_Ішнь-1снонаннс прсднІрофессионаснмой оогисра'ингеаипцей1: программы. вил иуианапьного иистру мсита (по нсооходшіости)
Сведения о ребенке:
дата рождения

{число. мссан. годн

ГраЖДаНС'ГВО

Сведения о родного-тих (законных представителях , поднисаешнх заявление:
мать

авг-зо;

контактный телефон
фактическое место проживания
отец

гфъ-іоъ

контактный телефон
фаКТИЧЄСКОЄ МЄСТО ІІрОЖНВаЪІИЯ

[ФИОь подпись)

Суставными докуа-гентоми, лицензией, лакшьными актами, образовательными
програма-тама ознакомлещиа)

(ФИО. подпись)

В соответствии с Федеральным таноногн от 27.07.2006 МНЕ-ФЗ «О персональных данных» дано согласие на обработку персональных

ЛНІІІІЬІК., э'КН'ІЙНІІЬІї В ІІНЁ'ПНІІІН'Ч 'НПІБДІ'ЕІІНІЪ

Согласещна)
иІЦ-Ю. подписи родннеасп (таиоииых прспсгипитсаст'н

16
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Директору

(наименование образовательной организации, ФНС) руководителя)

ОТ
(ФИО родителя (законного представителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ

(ФИО ребенка)

В КЛЗСС

дополнительной преднрофессиональной (общеразвиваюшеи) программы

(ІІШІМСІІОВЗНІІС ІІРСДІІІРОФСССІІОІІЄШІЦІНЙ 0бЦ1€р3'1І\ІІНЗІЮІЦСЙ) ПРОГРЦММЬІ, БПЛ \І} ЅЫКЕІІІЬНОГО МНС \ІСНПі (ПО 1ІС\\ОХО)1Н\ІОСТІІ)

Сведения 0 ребенке:
дата рождения

гражданство

(чнс.ло. месяц. гол)

Сведения о родителях (законных представителях), подписавших заявление:
МЗТЬ

контактный телефон

(ФИО)

ф8КТИЧЄСКОЄ МЄСТО ПРОЖИВЗНИЯ

ОТЄЦ

контактный телефон

(Ф1-10)

ФЄІКТИЧЄСКОЄ МЄСТ0 ПРОЖИВЕІНИЯ

(ФИО. подпись)

С)7СтН8ІІЬ|м1І|І д0Ку.МЄІІІ11І1./ИИ, ЛЦЦЄНЗІІЄЙ, ЛОКІІЛЬІІЬІ,/НИ ІІКИІІІЛІІІ, 0бр(13()8(ІІ71ЄЛЬНЬ!.НІІ

программами ознакомлен(на)

(ФИО, подпись)

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 .\ї:І52-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку нерсоняльньіх

ЁНЁІІІІЬІХ» уКНТЯІІІІІ›І\ В ІІЁІЁТОЅІІІІСЧІ $НПВ.'К'|П|ІІ.

Согласен(на)
((0110, Полпнсн ро.пие.|ей (законных пре.лстивнтелей1
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Приложение Ля 3
к Административному регламенту

Показатели доступности и качества
предоставления муниципальной услуги

Показатели доступности и качества предоставления Нормативное значение
Ме муниципальной услуги показателя
п/п

Показатели доступности предоставлешія муннш-іпальной услуги
1. % заявителей., ожидавшик в очереди при подаче 100%

документов не более 15 мт-Іиут
2. % заявителей. удовлетворенъ-Іых графиком работы 95%

учреждений
3. Соблюдение сроков предоставления муниципальной 95%

услуги (% случаев предоставления услуги в
установленный срок с момента приема документов)

4. Количество обосноваІ-Інык Жалоб 0
5. Наличие на информационных стендах 100 %

информационных и инструктивных документов
6 Количество взаимодействий заявителя с 1

должностт-Іыми лицами при предоставлении
муниципальной услуги

Показатели качества предоставления муниципальной услуги
7. Правдивость (достоверность) и полнота информации 95%

о предоставляемой услуге
8. Простота и ясность изложения инфорв-іационнык и 10%

инструктивных документов (% заявителей,
обратт-івнл-ікся за консультацией)

9. % заявителей. удовлетвореннык культурой 95%
обслуживания (_вежливостыо) персонала

10. % заявителей удовлетвореннык качеством 95%
результатов труда сотрудников (профессиональное
мастерство)
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Показатели доступности и качества
предоставления муниципальной услуги

п/п

ПОКЗЗЗТЄЛИ ДОСТУП!-ІОСТИ И КНЧЄСТВ21 ПРСДОСТЕІВЛЄНИЯ

Не муниципальной услуги показателя
Нормативное значение

ГІОКЗЗЁІТЄЛІІ ДОСТУПІІОСТН ПРЄДОСТЗВЛЄІІІІЯ МУІІІІІІНІІЯЛЬНОЙ УСЛУГП

1. % заявителей. ожидавших в очереди при подаче
документов не более 15 минут

100%

2. % заявителей. удовлетворснных графиком работы
_учреждений

95%

1
Э. Соблюдение сроков предоставления муниципальной

услуги (% случаев предоставления услуги в
_установленный срок с момента приема документов)

95%

4. Количество обоснованных жалоб О
5. Наличие на информационных стендах

информационных н инструктивных документов
100%

6 КОЛИЧЄСТВО ВЗЕІИМОДЄЙСТВИЙ ЗЕІЯВИТЄЛЯ С

ДОЛЖНОСТНЫМИ ЛИЦЄІМИ ПРИ ПРЄДОСТЕІВЛСННИ

МУНИЦИІІШІЬНОЙ УСЛУГИ

І

ГІОКЗЗЗТЄЛИ КЗЧЄСТВЗ ПРЄДОСТЗВЛСНИЯ МУІПІЦ пальной услуги
7. Правдивость (достоверность) и полнота информации

о предоставляемой услуге
95%

8. ПРОСТОТЕІ И ЯСНОСТЬ ИЗЛОЖЄНИЯ ИНФОРМЗЦРІОННЫХ Н

ИНСТРУКТИВНЫХ ДОКУМЄНТОВ (% ЗЗЯВИТСЛСЙ,

0бр&ТИВ11ІПХСЯ 38 КОНСУҐІЬТЗЦИЄЙ)

10%

й9. % заявителей. удовлетворенных культурой
обслуживания (вежднвостью) персонала

95%

10. % заявителей удовлетворенных качеством
результатов труда сотрудников (профессиональное
мастерство)

95%
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Приложение Ма 4
к АдмииистративІ-тощгт регламенту

ФОРМА УВЕДОМЛЕНІ/ІЯ
ЗАЯВИТЕЛЯ ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ

МУНИЦИПАЛЬНОИ УСЛУГИ

Уважаемый (ая)
(Ф. И. О. знатокам)

Уведомляю о том, что на основании Вашего заявления от
Вам не может быть предоставлена муниципальная услуга по Ґначислению в образовательное
учреждение дополнительного образования детей в сфере культуры и искусства по следующим
причинам:

(указывается причина отказа)

Дата

Исполнитель Подпись

Директор Подпись

МП.
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ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ
ЗАЯВИТЕЛЯ ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ

МУНИЦИПАЛЬНОИ УСЛУГИ

Уважаемый (ая)
(Ф. И О. зиявшпатя)

Уведомляю о том. что на основании Вашего заявления от
Вам не может быть предоставлена муниципальная услуга по чачислению в образовательное
учреждение дополнительного образования детей в сфере культуры и искусства по следующим
причинам:

(указывается причина отказа)

Дата

Исполнитель Подпись

Директор Подпись

МП.
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Приложение М 5
к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

послвдоватвльности двйствий пРи пРЕдостАвлвнІг-іи
Муниципальнои Услуги

Предоставление заявителем локумеІ-Ітов. указанных в п. 2.6.
Административного регламента

рием документов

Докув-іенты соответствуют установленным
требованъ-іяъ-і \

Нет Да 1

кгчг
В

Прием документов и регистрация заявления для
Озврат предоставления муниципальной услуги

документов
заявителю

Отбор детей

1

Принятие решения о І'Іредоставлении муниципальной
услуги (отказе в предоставлении муниципальной

услуги)

4/

Направление заявителю
решения об отказе в

предоставлеі-Іии Іуслуги

\

/ Зачисление в
образоватец'Іы-Іое
учреждсш-іе

дополнительного
образования

К у

Х
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Приложение М» 5
к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

ка ы

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕИСТВИИ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ
МУНИЦИПАЛЬНОИ УСЛУГИ

Предоставление заявителем документов. указанных в п. 2.6.
Административного регламента

рием документов

Документы соответствуют установленным
требованиям \

ПРИЄМ ДОКУМЄНТОВ Н рЄГИСТр3ЦИЯ 'ЗЗЯВЛЄНИЯ ДЛЯ

ПРСДОСТЭВЛЄНИЯ МУНИЦИПЭЛЬНОЙ УСЛУГИВозврат
документов
заявителю

Отбор детей

Принятие решения о предоставлении муниципальной
услуги (отказе в предоставлении муниципальной

услуги)

4/
НЄІПРЭВЛЄІШС "ЩЯВІІТЄЛІО Зачисление В
РЄШЄНИЯ Об ОТКЗЗЄ В 0бр3_303а'1"Є;1Ы|0е

ПрЄД0СТаВЛЄПИИ уСЛуГИ учреждение

ДОПОЛНИТЄЛЬНОГО
образования
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Приложение Паб
к К-"оїнииІ1нетратиаиомуІ регламенту

жАловА
нА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕйствиЕ) Должностного лиЦА

отдала или должностного лицА оБРАзовАтЕльного УЧРЕЖДЕНИЯ
Дополнительного овРАзовАния Детей в сфЕРЕ культуры и искусства

І--Іаименоаание органа, в который подается жалоба

ДОЛЖНОСТІІОЄ ЛИЦО, КОТОРОМУ ВЬІНОСНТСЯ ПрЄТЄІ-ІЗИЯ

Ф.І/І.О. заявителя
Адрес заявителя
(ночтоеын . но которому должен быть я-гонроеїєен отеет)

КОІІТЗКТНЬІЄ рСКВИЗИТЫІ

(телефон. оорес а.текннтнногїг почты. факс)

Суть Жалобы (претензии) (краткое натоженне огїжодгуемых рентентї. оеїн'тенн (безденетегт) с
указанием оеноеоннн. но которьш янно, нодтощее леоногїу, не сон-'говно с т-тргтятьш решение-ц
действием, безденсн-ншем)

Перечень прилагаемых документов:

Подпись Заявитеня
Дата
\
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Приложение М16
к Административному регламенту

ЖАЛОБА
НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

ОТДЕЛА ИЛИ ДОЛЖНОСТНОҐО ЛИЦА ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ
ДОПОЛНИТЕЛЬИОГО ОБРАЗОВАНИЯ ДЕТЕЙ В СФЕРЕ КУЛЬТУРЫ И ИСКУССТВА

Наименование оргаиа_ в который подается жалоба

ДОЛЖНОСТІІОЄ ЛИЦО, КОТОІЭОМУ ВЬІИОСИТСЯ ПрЄТЄНЗИЯ

Ф.И.О. заявителя
Адрес заявителя
(почтовый. по которому должен быть направлен отнепт)

КОПТЗКТНЬІЄ рЄКВИЗИТЫІ

Ґпшхтефон. адрес электроннотї почты. факс)

Суть жалобы (претензии) (краткое из:го.ж'ение обжа.туе.ны.т решениі/. оетїсптвиа (бездействшї) с
указанием оснований. по которым лицо, мода/ощее жалобу, не согласно с принятым решением,
действием, бездейспгвием)

ПЄРЄЧСНЬ ПРИЛЕІГЗЄМЬІХ ДОКУМЄНТОВІ

Подпись заявителя
Дата
\
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