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АДМИНИСТРАЦИЯ

ЗИМОВНИКОВСКОГО  РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

№ 813
10.10.2011                                                                                                             п. Зимовники

Об утверждении административных 

регламентов  предоставления 

муниципальных  услуг муниципальным 

образовательным учреждением 

дополнительного образования детей 

Зимовниковской детской школой искусств

Во исполнение Федерального закона от 07.07.2010 года № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги дополнительного образования детей художественно-эстетической направленности образовательным учреждением дополнительного образования детей  Зимовниковской детской школой искусств, согласно приложению.
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

3. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя Главы Администрации Зимовниковского района по социальным  вопросам Дубинского Л.А.

Глава Зимовниковского района                                                  В.В. Грянников

Постановление вносит:
отдел культуры 
Приложение

к постановлению Администрации

Зимовниковского района

от 10.10.2011 № 813
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Услуга по предоставлению дополнительного образования детей

художественно-эстетической направленности».

1. Общие положения


1.1. Настоящий административный регламент (далее - регламент) предоставления муниципальной услуги «Услуга по предоставлению дополнительного образования детей художественно-эстетической направленности» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга, подлежащая регламентации.

Настоящий Стандарт распространяется на услугу «Услуга по предоставлению дополнительного образования детей художественно-эстетической направленности» (далее - Услуга). 

2.2. Наименование организации, предоставляющей муниципальную услугу.

Предоставляется населению Зимовниковского района муниципальным образовательным учреждением дополнительного образования детей Зимовниковской детской школой искусств (далее МОУДОД ЗДШИ), подведомственной Администрации Зимовниковского района.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.3.1. Реализация программ дополнительного образования в сфере культуры, соответствующих типу, виду и категории учреждения с целью получения обучающимися дополнительного образования в сфере искусства и культуры.

2.3.2. Обучение учащихся по выбранному направлению, по видам образовательных учреждений (школы искусств), по уровням обучения (дополнительное образование в сфере искусства и культуры); 

2.3.3. Создание условий для учащихся в течение учебного процесса (обеспечение помещением и коммунальными услугами, обеспечение безопасности, материально-технического оснащения процесса обучения, обеспечение персоналом, повышение квалификации персонала). 

2.3.4. Полноценное проведение свободного времени с пользой для интеллектуального и творческого развития; 

2.3.5. Развитие интеллектуальных и творческих качеств у обучающихся. 

2.3.6. Выдача свидетельства о получении дополнительного образования в области искусства выпускникам МОУДОД ЗДШИ, успешно освоившим образовательную программу, и справок, не завершившим освоение образовательной программы.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги устанавливается учебными планами, утвержденными педагогическим советом МОУДОД ЗДШИ по согласованию с Учредителем, и лицензией на ведение образовательной деятельности в сфере дополнительного образования детей.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации; 

2) Бюджетным кодексом Российской Федерации; 

3) ФЗ «Об образовании» от22.08.2004 г. № 122-ФЗ;

4) законом Ростовской области от 22.10.2004 № 184-3С (ред. от29.12.2008) «Об образовании в Ростовской области» (принят ЗС РО 07.10.2004) (с изм. и доп., вступающими в силу с 01.01.2009);

5) Типовым положением об образовательном учреждении дополнительного образования детей (утв.постановлением Правительства РФ от 7 марта 1995 г. № 233 (с изменениями от 22.02.1997 г., 08.08.2003.г., 01.02.2005.г., 07.12.2006 г.);

6) Приказом Министерства образования и науки РФ от 27.03.2006 г. № 69 «Об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников образовательных учреждений»;

7) Примерными учебными планами, рекомендованными Министерством культуры РФ 22. (Письма Минкультуры РФ от 03.2001 № 01-61/16-32, от 23.06.2003 № 66-01-16/32);

8) Законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 

9) Основами законодательства Российской Федерации о культуре от 09.10.1992 № 3612-1; 

10) Законом Российской Федерации от 07.02.92 № 2300-1 "О защите прав потребителей"; 

11) Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989; 

12) постановлением Правительства Российской Федерации от 04.10.2000 № 751 "О Национальной доктрине образования в Российской Федерации".

13) Гражданским кодексом Российской Федерации, частью 4 от 24.11.2006г. 

14) Налоговым кодексом Российской Федерации (часть первая) от 31.07.1998 № 146-ФЗ - в ред. Федерального закона от 19.07.2009 г. № 195-ФЗ);

15) Федеральным законом от 9 октября 1992 г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»; 

16) Федеральным законом от 13.03.1995 г. № 32-ФЗ «О днях воинской славы и памятных датах России»;

17) Федеральным законом Российской Федерации от 21.12.1994 № 69-ФЗ (ред. от 18.12.2006, с изм. 26.04.2007) «О пожарной безопасности»;

18) Федеральным законом "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"; 

19) Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

20) Постановлением Правительства РФ от 08.12.2005 № 740 (ред. от 14.01.2009) «О Федеральной целевой программе «Культура России (2006-2011 годы)»;

21) Распоряжением Правительства Российской Федерации от 03 июля 1996 г. № 1063-р «О социальных нормативах и нормах» (с изм. от 13 июля 2007 г. №923-р);

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

1. Заявление родителей или лиц, их заменяющих, на имя директора МОУДОД ЗДШИ.

2. Справка о состоянии здоровья ребенка.

3. Справка о составе семьи.

4. Копия свидетельства о рождении ребенка.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в приеме документов могут быть:

- результаты медицинского обследования;

- завершение набора на текущий учебный год;

- не соответствие возрастным требованиям к поступающим.

2.8. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.8.1.Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отрицательный результат на вступительных испытаниях (прослушивании, просмотре); 

- невыполнение учебного плана по специальности (неуспеваемость, непосещаемость по неуважительным причинам);

- причинение ущерба оборудованию, либо помещениям учреждения;
- возникновение обстоятельств непреодолимой силы.

2.8.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по этим основаниям может быть обжалован в суде.
2.9. Требования к условиям размещения учреждения по предоставлению муниципальной услуги.

2.9.1. Учреждение дополнительного образования и его структурные подразделения должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях, в каждом территориальном округе в пределах территориальной доступности для населения Зимовниковского района.

2.9.2. Площадь, занимаемая учреждением, должна обеспечивать размещение работников и потребителей Услуг и предоставление им Услуг в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями (СанПиН 2.4.4.1251-03). 

2.9.3. В здании учреждения, предоставляющего Услугу, должны быть предусмотрены следующие помещения: 

1) основные помещения: 

а) учебные помещения (комнаты для групповых и индивидуальных занятий); 

б) специализированные помещения (актовый зал, хореографические залы, студии и так далее); 

2) дополнительные помещения: 

а) гардеробная; 

б) иные специализированные помещения. 

2.9.4. По размерам (площади) и техническому состоянию помещения учреждения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.). Размеры площадей основных и дополнительных помещений принимаются также в зависимости от реализации программ дополнительного образования, единовременной вместимости, технологии процесса обучения, инженерно-технического оборудования, оснащения необходимой мебелью. 

2.9.5. Здание учреждения дополнительного образования детей должно быть оборудовано системами хозяйственно-питьевого, противопожарного водоснабжения, канализацией и водостоками. 

2.9.6. Учреждение должно быть оснащено специальным оборудованием, аппаратурой и приборами, инвентарем, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемой. 

В основной перечень оснащения учреждения включается следующие оборудование, аппаратура, приборы и инвентарь: 

1) музыкальная аппаратура и музыкальные инструменты; 

2) хореографические станки; 

3) компьютерная техника; 

4) аудио- и видеоаппаратура; 

5) иное оснащение в зависимости от направленности и специфики реализуемых образовательных программ. 

Специальное оборудование, приборы и аппаратуру следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии, которое следует систематически проверять. 

Неисправное специальное оборудование, приборы, аппаратура и инструменты должны быть сняты с эксплуатации, заменены или отремонтированы (если они подлежат ремонту), а пригодность отремонтированных должна быть подтверждена их проверкой. 

Оборудование, инструменты, аппаратура, приборы, подлежащие обязательной сертификации, должны быть сертифицированы в установленном порядке. 

2.10. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.10.1. Качество муниципальной услуги следующим документам: 

1) постановлению Министерства здравоохранения Российской Федерации, Главного санитарного врача Российской Федерации от 03.04.2003 № 27 "О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.1251-03"; 

2) Типовому положению об образовательном учреждении дополнительного образования детей, утвержденному постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 233 (с изменениями от 22.02.1997 г., 08.08.2003.г.,01.02.2005.г., 07.12.2006 г.);

3) Концепции художественного образования в РФ, утвержденной Минобразованием и Минкультурой Российской Федерации 26.11.2001; 

4) Перечню видов образовательных учреждений дополнительного образования детей (инструкционное письмо Минобразования России от 24.03.1997 № 12). 

2.10.2. В учреждении используются следующие основные руководства и правила: 

- правила внутреннего трудового распорядка; 

- санитарные правила и нормы (СанПиН 2.4.4.1251-03); 

- руководства по соблюдению гигиенических требований к максимальной нагрузке на детей дошкольного возраста в организованных формах обучения; 

- примерные учебные планы и программы учебных дисциплин государственных и муниципальных музыкальных, художественных школ и школ искусств, утвержденные Министерством культуры, типовые программы, авторские и адаптированные программы, прошедшие внутреннее и внешнее рецензирование; 

- распоряжения и постановления Администрации Зимовниковского района, распоряжения и приказы Отдела культуры Администрации Зимовниковского района и иные руководства в сфере дополнительного образования. 

2.10.3. При оказании услуги в сфере дополнительного образования используются следующие инструкции: 

- инструкции по эксплуатации оборудования учреждения (паспорта техники); 

- инструкции персонала учреждения (должностные инструкции); 

- инструкции по охране труда в учреждении; 

- инструкция по охране жизни и здоровья детей; 

- инструкция о мерах пожарной безопасности в учреждении; 

- инструкция для персонала при угрозе или возникновении террористических актов; 

- инструкция по делопроизводству в учреждении дополнительного образования; 

- иные инструкции. 

Основными положениями в системе дополнительного образования являются: 

- положение об аттестации педагогических и руководящих работников; 

- положение о педагогическом совете; 

- положение о методическом совете; 

- положение об экзаменах; 

- положение об оплате труда; 

- положение о собрании трудового коллектива; 

- положение о комиссии по охране труда и технике безопасности; 

- положение о добровольных взносах;

- положение о материальном стимулировании; 

- иные положения в сфере функционирования учреждения; 

5) эксплуатационными документами на оборудование, приборы и аппаратуру учреждения. 

2.10.4. Укомплектованность учреждения дополнительного образования кадрами и их квалификация. 

Учреждение должно располагать необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием и тарификационными списками. 

Предоставление услуг в области дополнительного образования осуществляют следующие виды персонала: 

1) административно-управленческий персонал (руководитель учреждения, заместитель руководителя по учебно-воспитательной и внеклассной работе, заведующие отделениями, иной административно-управленческий персонал); 

2) педагогический персонал (преподаватели); 

3) обслуживающий персонал (технические работники); 

4) прочий персонал (концертмейстеры и так далее). 

Уровень профессиональной компетентности педагогических работников должен быть совместим с возложенными на них обязанностями. Необходимо постоянно стимулировать повышение уровня квалификации педагогических работников. 

Состав персонала определяется в соответствии со штатным расписанием, соответствующим типу и виду учреждения дополнительного образования. 

Квалификацию специалистов в области дополнительного образования следует поддерживать на высоком уровне постоянной (периодической не реже чем раз в 5 лет) учебой на курсах переподготовки и повышения квалификации или иными действенными способами. По результатам аттестации педагогическим работникам присваиваются категории, соответствующие определенному уровню квалификации. 

У специалистов каждой категории должны быть должностные инструкции, устанавливающие обязанности и права сотрудников. 

На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую профессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной характеристики по должности и полученной специальности и подтвержденную документами об образовании. 

Наряду с соответствующей квалификацией и профессионализмом все сотрудники учреждения должны обладать высокими моральными качествами, чувством ответственности. При оказании услуг работники учреждения должны проявлять к воспитанникам и их родителям (законными представителями) максимальную вежливость, внимание, выдержку, предусмотрительность, терпение. 

К педагогической деятельности не допускаются лица, лишенные права этой деятельности приговором суда или по медицинским показаниям, а также лица, имевшие судимость за определенные преступления. 

2.10.5. Требования к доступности муниципальной Услуги. 

Категория потребителей муниципальной услуги - население муниципального образования «Зимовниковский район» в возрасте от 3 до 18 лет. 

Предоставление муниципальной Услуги носит заявительный характер. Услуга предоставляется вне зависимости от медицинского состояния учащегося (за исключением случаев несовместимости медицинского состояния ребенка выбранному направлению обучения). 

Порядок приема граждан в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей Зимовниковскую детскую школу искусств должен быть доведен до сведения учеников, их родителей (законных представителей), определяться учредителем и закрепляться в уставе учреждения. Порядок приема должен обеспечивать прием граждан, прошедших проверку способностей в области соответствующего вида искусства, на конкурсной основе. 

2.10.6. Оценка качества предоставления муниципальной Услуги.

Критериями оценки качества Услуги являются: 

1) полнота предоставления Услуги в соответствии с установленными требованиями ее предоставления; 

2) результативность (эффективность) предоставления Услуги, оцениваемая различными методами (в том числе путем проведения опросов). 

2.10.7. Качественное предоставление Услуг характеризуют: 

1) доступность, своевременность, актуальность, точность предоставления Услуги в соответствии с установленными требованиями ее предоставления; 

2) расширение знаний учащихся; 

3) развитие творческих способностей учащихся; 

4) самореализация и самовоспитание учащихся; 

5) создание условий для непрерывного дополнительного образования детей в соответствии с их интересами и потребностями; 

6) организация содержательного досуга и занятости учащихся; 

7) результаты участия учащихся образовательного учреждения в конкурсах, выставках, фестивалях районного, зонального, областного, краевого, регионального, всероссийского и международного уровней (звание лауреатов, дипломантов конкурсов 1, 2, 3 и 4 степеней). 

3. Требования к порядку предоставления

муниципальной услуги.

3.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами учреждения в ходе личного обращения пользователей, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, электронной почты, а также изданий

информационных материалов (объявлений), размещения информации на стендах.

Номера телефонов для справок: 3-22-31; 3-17-44

Электронный адрес moudodzdhi@mail.ru
3.1.1. Информирование заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги.

Информирование заинтересованных лиц организуется в форме индивидуального информирования и публичного информирования.

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее – информация о процедуре) заинтересованные лица вправе обратиться в учреждение в устной форме лично, по телефону, в письменном виде почтой.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

· достоверность предоставляемой информации о процедуре;

· четкость в изложении информации о процедуре;

· полнота информировании о процедуре;

· наглядность форм предоставляемой информации о процедуре;

· удобство и доступность получения информации о процедуре;

· оперативность предоставления информации о процедуре.

3.1.1.1. Индивидуальное устное информирование заинтересованных лиц (граждан, юридических лиц).

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом учреждения при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование (консультирование), должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов.
При устном обращении заинтересованных лиц специалист, осуществляющий информирование, дает ответ самостоятельно. Если вопрос требует более детальной проработки, специалист может предложить заинтересованному лицу обратиться с вопросом в письменной форме, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения консультации. 

Специалист, осуществляющий информирование (консультирование) (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании отдела учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы он должен быть переадресован на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

3.1.1.2. Индивидуальное письменное информирование заинтересованных лиц.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в учреждение осуществляется путем почтовых отправлений.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

3.1.1.3. Публичное письменное информирование.

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов на официальном Интернет-сайте учреждения (при наличии), использования информационных стендов. Информационные стенды оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги помещении учреждения. Публичное индивидуальное информирование осуществляется через систему на сайте администрации Зимовниковского района  http: adm@zima.donpaс.ru 
3.1.2. Сведения о месте нахождения и графике (режиме) работы учреждения.

Муниципальная услуга предоставляется по адресу: 

	Наименование учреждения
	адрес
	телефоны

	МОУДОД Зимовниковская детская школа искусств
	347460, п. Зимовники, ул. Скибы, 129, 


	3-22-31; 3-17-44


График работы: 

Начало работы               8.00     

Перерыв на обед           12.00 – 13.00     

Окончание работы        20.00    

Выходные дни            Воскресенье 

График (режим) работы учреждения дополнительного образования детей устанавливается в соответствии с требованиями Трудового кодекса Российской Федерации и внутреннего служебного распорядка, утверждаемого в порядке, установленном уставом учреждения, с учетом специфики оказания услуг и типа учреждения.

Расписание занятий составляется с учетом того, что они являются дополнительной нагрузкой к обязательной учебной работе детей и подростков в общеобразовательных учреждениях, с учетом пожеланий родителей (законных представителей), возрастных особенностей детей и установленных санитарно-гигиенических норм.

3.2. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Организация учебно-воспитательного процесса согласно учебных планов и годового плана учебно-воспитательной работы МОУДОД ЗДШИ.

Юридическим фактом начала действия является текущее исполнение муниципального задания, годового плана работы учреждения.
Должностным лицом, ответственным за исполнение данного действия, является сотрудник юридического лица, в обязанности которого входит организация деятельности учреждения.

4. Порядок и формы контроля

за предоставлением муниципальной услуги.

4.1. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги.
Контроль за деятельностью учреждения осуществляется посредством процедур внутришкольного и внешнего контроля.

4.1.1. Внутришкольный контроль проводится руководителем учреждения или его заместителем по учебно-воспитательной и внеклассной работе.

Внутришкольный контроль подразделяется на:

· плановые проверки (в соответствии с планом-графиком контроля в школе);

· оперативные проверки (в целях установления фактов и проверки информации об отклонениях от нормативных требований, урегулирование и предотвращение конфликтных ситуаций в отношениях между участниками образовательного процесса, принятия оперативных управленческих решений);

· административный (надзор за исполнением решений вышестоящих органов управления, приказов, иных локальных актов школы, проверка качества обучения, выполнения программ);

· аттестация педагогических работников;

· итоговый контроль (анализ деятельности учреждения по результатам года). 

Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистом, ответственным за исполнение процедуры осуществляется руководителем учреждения.

Выявленные недостатки по оказанию услуг анализируются и устраняются. 

4.1.2. Внешний контроль за деятельностью учреждения в части соблюдения качества услуг  осуществляет вышестоящий орган управления (1 раз в квартал).

Ежемесячно на совещании руководителей муниципальных учреждений культуры района, проводимом руководителем Отдела культуры, спорта и туризма руководитель муниципального учреждения представляет информацию о проведенных контрольных мероприятиях и принятых мерах.

Для оценки качества и безопасности услуг руководитель Отдела культуры Администрации Зимовниковского района использует следующие основные методы контроля:

· визуальный – проверка состояния муниципального образовательного учреждения дополнительного образования Зимовниковской детской школы искусств;

· аналитический – проверка наличия и сроков действия обязательных документов на предоставление услуг, анализ правильности и своевременности заполнения этих документов, проверка профессиональной квалификации обслуживающего персонала, оказывающего услуги;

· экспертный – опрос творческих работников и других лиц о состоянии качества и безопасности услуг, оценка результатов опроса;

· социологический – интервьюирование или анкетирование получателей услуг, оценка результатов опроса.

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

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента.

5.1. Решения должностных лиц учреждения, принятые в рамках исполнения действий по предоставлению муниципальной услуги, а также их действия или бездействия, могут быть обжалованы в досудебном порядке. 

Заявитель вправе обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение).

5.2. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидным и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заинтересованного лица может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных вопросов.

5.3. При направлении письменного обращения.

5.3.1. В письменном обращении указываются:

· фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя, в случае обращения с жалобой представителя);

· полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

· контактный почтовый адрес;

· предмет обращения;

· личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя) и дата.

В подтверждение своих доводов заинтересованное лицо прилагает к письменному обращению документы и материалы, либо их копии.

5.3.2. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления должностному лицу. Письменные обращения рассматриваются в течение 30 дней с даты регистрации. В случае, если по обращению необходимо произвести проверку, срок рассмотрения может быть продлен, но не более, чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения автор обращения уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.3.3. Основаниями для отказа в рассмотрении обращения либо приостановлении его рассмотрения являются:

· отсутствие в обращении фамилии заявителя, направившего обращение, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

· отсутствие в обращении сведения об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);

· присутствие нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица (о данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение);

· невозможность прочтения текста обращения (о данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение);

· наличие многократных письменных ответов по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, если при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (о данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение).

5.3.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер административной ответственности к должностному лицу, допустившему нарушение в ходе представления муниципальной услуги, требований законодательства Российской Федерации, настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение.

5.3.5. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением. Все обращения об обжаловании действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента, фиксируются в книге учета обращений с указанием принятых решений и проведенных действий по предоставлению заинтересованному лицу муниципальной услуги и применении административных мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшее  за собой жалобу заинтересованного лица.

5.3.6. Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

5.4. Для обжалования действий (бездействий) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги следует обращаться:

___________________________________________________________

(адрес учреждения, контактные телефоны)

руководитель ___________________________________________________________

(ФИО руководителя, контактные телефоны) 

Ответственным за прием обращений (жалоб) является_____________

___________________________________________________________

(ФИО руководителя, контактные телефоны) 

5.5. В случае обжалования действия (бездействия) должностного лица в судебном порядке, гражданин подает заявление по подсудности ________________________________________________________________

          ________________________________________________________________

(наименование судебного органа)

Заместитель Главы Администрации

Зимовниковского района

по организационно - правовым вопросам

и хозяйственной деятельности                                                      О.В. Федюрко
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