[image: image1.png]|




АДМИНИСТРАЦИЯ СЕВЕРО-ЕНИСЕЙСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«22» февраля 2017 г







№ 57-п
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги муниципальным бюджетным учреждением дополнительного образования «Северо-Енисейская детская школа искусств» «Предоставление информации о зачислении в муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Северо-Енисейская детская школа искусств» и о признании утратившим силу постановления администрации Северо-Енисейского района от 09.02.2015 №35-п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детям в области культуры»
В целях повышения эффективности, качества и доступности предоставления услуг населению, в соответствии с постановлением администрации Северо-Енисейского района от 29.12.2010 №453-п «Об утверждении порядка разработки и утверждения администрацией Северо-Енисейского района административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь Федеральным законом от  29.12.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», статьей 34 Устава района, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги муниципальным бюджетным учреждением дополнительного образования «Северо-Енисейская детская школа искусств» «Предоставление информации о зачислении в муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Северо-Енисейская детская школа искусств» согласно приложению к настоящему постановлению.

2.Признать утратившим силу постановление администрации Северо-Енисейского района от 09.02.2015 №35-п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детям в области культуры».
3.Настоящее постановление вступает в силу со дня опубликования в газете «Северо-Енисейский ВЕСТНИК».

Глава Северо-Енисейского района 




И.М.Гайнутдинов

Приложение

к постановлению администрации

Северо-Енисейского района

от 22.02.2017 г. № 57-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ О ЗАЧИСЛЕНИИ 
В  МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «СЕВЕРО-ЕНИСЕЙСКАЯ ДЕТСКАЯ ШКОЛА ИСКУССТВ»

1.Общие положения

1.1.Настоящий Административный регламент муниципальной услуги «Предоставление информации о зачислении в муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Северо-Енисейская детская школа искусств»» (далее - Регламент) разработан в целях:

повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги;

создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги;

определения сроков, последовательности действий (административных процедур) предоставления муниципальной услуги.

1.2.Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства.
От имени получателя муниципальной услуги могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их Заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее-Заявитель).
1.3.Информация о предоставляемой муниципальной услуге размещена в реестре муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями Северо-Енисейского района.

1.4.Информирование Заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется непосредственно муниципальным бюджетным учреждением дополнительного образования «Северо-Енисейская детская школа искусств» (далее – МБУ ДО «ДШИ», школа искусств) в форме:

непосредственного общения (при личном обращении либо по телефону) со специалистами школы искусств (далее - специалисты);

ответа на письменное обращение, в том числе и по электронной почте;

информационных материалов, размещенных на официальном сайте МБУ ДО «ДШИ» sendshi.krn.muzkult.ru
на информационных стендах, размещенных в помещениях школы искусств;
на едином портале государственных и муниципальных услуг Красноярского края – www.gosuslugi.krskstate.ru;

в многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг.
1.5.При ответах на телефонные звонки и устные обращения Заявителя, специалисты, ответственные за информирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют и консультируют обратившихся по вопросам о предоставлении муниципальной услуги в пределах своей компетенции.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
1.6.Основные требования к информированию Заявителей:
достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги:

Предоставление информации о зачислении в муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Северо-Енисейская детская школа искусств» (далее - муниципальная услуга).

2.2.Предоставление муниципальной услуги осуществляет:

муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Северо-Енисейская детская школа искусств», сокращенное наименование–МБУ ДО «ДШИ». Местонахождение школы искусств: 663282, Красноярский край, Северо-Енисейский район, гп Северо-Енисейский, ул. Карла Маркса, зд.26 пом.1 (приложение №1 к Регламенту).

2.3.Результатом предоставления муниципальной услуги является информирование Заявителя о порядке зачисления в школу искусств.
2.4.Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.4.1.Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности специалиста, ответственного за информирование о правилах предоставления муниципальной услуги, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или Заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.4.2.Специалист, ответственный за информирование, при личном устном обращении заинтересованных лиц предоставляет им информацию о предоставлении муниципальной услуги в устной форме. Время при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут.

2.4.3.Если информация о предоставлении муниципальной услуги, полученная в устной форме или по телефону, не удовлетворяет Заявителя, он вправе в письменной форме обратиться в адрес школы искусств.

2.4.4.При информировании Заявителя по письменным обращениям ответ направляется по почте в адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации письменного обращения.

2.4.5.Продолжительность приема у специалиста при личном приеме не должна превышать 15 минут.

2.5.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным Законом от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;
Постановлением Правительства Красноярского края от 20.01.2009 г. № 24-п «Об утверждении основных направлений стратегии культурной политики Красноярского края на 2009 – 2020 годы»;

Уставом Северо-Енисейского района;

Постановлением администрации Северо-Енисейского района Красноярского края от 27.11.2015 №745-п «Об утверждении перечня и стандарта качества оказания муниципальных услуг в области культуры»;

Уставом муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Северо-Енисейская детская школа искусств», утвержденного постановлением администрации Северо-Енисейского района от 17.12.2013 № 756-п.

2.6.Для предоставления муниципальной услуги при обращении с письменным заявлением (в том числе по почте, электронной почте) Заявитель предоставляет:

письменное заявление по вопросу предоставления муниципальной услуги (образец заявления в приложении №3 к Регламенту);

в случае необходимости в подтверждение доводов Заявителя -документы и материалы (либо их копии), подтверждающие соответствующие доводы.

Требовать от Заявителя документы, не предусмотренные настоящим пунктом Административного регламента, не допускается.

Документы, указанные в данном пункте предоставляются Заявителем самостоятельно, необходимость запроса в рамках межведомственного взаимодействия отсутствует.

2.7.Общие требования к оформлению документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги:

в письменном заявлении Заявителя в обязательном порядке должны быть указаны:

наименование школы искусств;

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) Заявителя муниципальной услуги;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или электронный адрес, если письменной обращение направлено электронной почтой;

изложение сути обращения;

личная подпись Заявителя;

дата обращения.

2.8.Запрещается требовать от Заявителя (получателя):

2.8.1.предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2.8.2.предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении МБУ ДО «ДШИ», предоставляющего муниципальную услугу, иных органов, организаций Северо-Енисейского района, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

отсутствие в письменном заявлении фамилии Заявителя, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

содержание в письменном заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица школы искусств, а также членов его семьи;

текст письменного заявления не поддается прочтению, оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу школы искусств в соответствии с компетенцией, о чем сообщается Заявителю, направившему заявление, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
Отказ  в предоставлении муниципальной услуги по иным основаниям не допускается.

2.10.В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, по основаниям, предусмотренным в пункте 2.9 Регламента, специалист уведомляет (письменно либо устно) об этом Заявителя с объяснением причин отказа.

2.11.В случае если причины, по которым было отказано в предоставлении муниципальной услуги, в последующем были устранены, Заявитель вправе вновь направить заявление для предоставления муниципальной услуги.

2.12.Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.

2.13.Муниципальная услуга предоставляется Заявителям на безвозмездной основе.
2.14.Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, предоставляемая Заявителям, является открытой и общедоступной.

2.15.Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.

Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы с учетом комфортности предоставления муниципальной услуги.

В Учреждении на стендах, расположенных в доступных, хорошо освещенных местах, должны быть размещены информация о предоставлении услуги и графике приема заявителей, перечень документов, необходимых  для получения услуги, а также форма заявления.

Вход в здание должен быть оборудован вывеской с наименованием Учреждения.

Вход и выход из помещения, для предоставления муниципальной услуги, оборудуются соответствующими указателями.

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

В местах предоставления муниципальной услуги необходимо предусмотреть оборудование доступных мест общего пользования (туалетов), раздевалок и гардеробов для хранения верхней одежды посетителей.

2.16.В целях обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов и маломобильных групп населения к помещению МБУ ДО «ДШИ», в котором оказывается муниципальная услуга, созданы следующие условия:

крыльцо здания оборудовано пандусом;

помещение, в котором оказывается муниципальная услуга, расположено на первом этаже здания;

в помещение, в котором оказывается муниципальная услуга, допускаются сурдопереводчики и тифлосурдопереводчики. Также допускаются собаки-проводники, при наличии документа установленной формы, подтверждающего их специальное обучение;
специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, при необходимости оказывают помощь инвалидам и маломобильным группам населения, необходимую для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых действий.
2.17.Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

полнота, четкость, достоверность информации при получении Заявителем информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления услуги;

возможность получения информации по предоставлению муниципальной услуги в электронной форме;

отсутствие жалоб со стороны Заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги;

удовлетворенность Заявителя от процедуры предоставления муниципальной услуги.

2.18.Требования к предоставлению муниципальной услуги в многофункциональных центрах и в электронной форме.

В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме требования к форматам предоставляемых Заявителем электронных документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги, размещаются на портале государственных и муниципальных услуг, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг Красноярского края www.gosuslugi.krskstate.ru
Заявление, поступившее в электронной форме, а также документы, приложенные к заявлению, распечатываются и, в дальнейшем, работа с ними ведется в порядке, установленном настоящим регламентом.

2.19.Блок-схема последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении №2 к настоящему Регламенту.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их

выполнения

3.1.Предоставление школой искусств муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (блок-схема приведена в приложении №2 к Регламенту):

прием и регистрация письменных (устных) заявлений от Заявителя;

подготовка необходимой информации;

предоставление запрашиваемой Заявителем информации (в устной или письменной форме).

3.2.Прием и регистрация заявлений.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления в школу искусств.

3.2.2. Специалист, принимая заявление у Заявителя, регистрирует его в журнале регистрации в день поступления.
3.2.3.Срок приема и регистрации заявления при личном обращении Заявителя не может превышать 30 минут. При направлении документов по почте (в том числе по электронной почте) срок приема и регистрации документов не может превышать 3 дней с момента поступления документов в школу искусств.

3.2.4.Индивидуальное устное информирование (консультирование) осуществляется при обращении Заявителя непосредственно к специалистам, ответственным за предоставление муниципальной услуги в определенные для приема часы, либо посредством использования телефонной связи.

3.2.5.Время ожидания для получения от специалиста консультации о процедурах предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

3.2.6.Консультации предоставляются по следующим вопросам:

формы предоставления информации;

содержание предоставления информации;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

время приема документов;

сроки предоставления информации;

порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги.

3.2.7.Результатом исполнения данной административной процедуры является регистрация заявления Заявителя.

3.3.Подготовка необходимой информации.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления.

3.3.2.В ходе исполнения административной процедуры специалист готовит проект ответа на письменное заявление и не позднее 3 дней до истечения срока предоставления муниципальной услуги в порядке делопроизводства представляет на подпись директору школы искусств.

3.3.3.Результатом исполнения данной административной процедуры является подписанный директором школы искусств письменный ответ на заявление Заявителя.

3.4.Предоставление необходимой информации.

3.4.1.Основанием для начала административной процедуры является подписанный директором школы письменный ответ на заявление Заявителя.

3.4.2.После подписания ответа на письменное заявление Заявителя директором школы искусств специалист направляет его Заявителю по почте (в том числе по электронной почте).

3.4.3.Результатом исполнения данной административной процедуры является письменный ответ специалиста.

4.Формы контроля за исполнением 
Административного регламента

4.1.Контроль за соблюдением специалистами положений Регламента осуществляется в форме проведения текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.

4.2.Контроль за соблюдением положений Регламента осуществляется непосредственно при предоставлении муниципальной услуги конкретному Заявителю директором школы искусств.

4.3.Текущий контроль осуществляется путем проверки своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур при согласовании (подписании) документов в рамках предоставления муниципальной услуги.

4.4.Плановые проверки проводятся Учредителем и иными уполномоченными органами в соответствии с действующим законодательством.

4.5.Внеплановые проверки за соблюдением специалистами положений настоящего Административного регламента проводятся при поступлении информации о несоблюдении специалистами требований настоящего регламента либо по требованию органов государственной власти, обладающих контрольно-надзорными полномочиями, или суда. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).
4.6.Специалист несет персональную ответственность за соблюдение порядка, в том числе сроков, формы, приема и регистрации документов от Заявителя.

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

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) при предоставлении  муниципальной услуги, а также решений должностных лиц, принимаемых ими при предоставлении муниципальной услуги.
5.1.Информация для Заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги:

гражданин может обратиться с жалобой на действие (бездействие) или решение, принятое в отношении его при предоставлении муниципальной услуги, устно либо письменно на имя директора МБУ ДО «ДШИ» или начальника Отдела культуры администрации Северо-Енисейского района.

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема граждан. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
5.2.Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является письменное обращение (жалоба) Заявителя.

5.3.Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается:

если в письменном обращении не указана фамилия Заявителя, направившего обращение, а также почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а Заявителю (получателю), направившему обращение, сообщено о недопустимости злоупотребления правом;

если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается Заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтении;

если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, Заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.4.Право Заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии):

в ходе проведения  проверки анализируется обоснованность каждого из приведенных мотивов, проверяются, соответствовали ли обжалуемые действия (бездействие) должностного лица положениям и предписаниям законодательных и иных нормативных актов.
При проверке опрашиваются свидетели, иные лица, обладающие информацией, имеющей значение для рассмотрения жалобы, запрашиваются дополнительные документы и материалы у Заявителя или иных физических и юридических лиц.

На основании принятого решения принимаются меры по привлечению виновных лиц к ответственности и восстановлению нарушенных прав Заявителя.
Если жалоба признана необоснованной, в ответе даются соответствующие разъяснения с указанием порядка обжалования принятого по результатам рассмотрения жалобы решения.

5.5.Органы государственной власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) Заявителя (получателя) в досудебном (внесудебном) порядке:
5.5.1.Обращение к курирующему работу учреждений культуры  Северо-Енисейского района – начальнику Отдела культуры администрации Северо-Енисейского района может быть осуществлено:

в письменном виде по адресу: 663282, Красноярский край, Северо-Енисейский район, гп Северо-Енисейский, ул. Фабричная, зд.3; на личном приеме: в соответствии с графиком по предварительной записи по телефону 8(39160) 2-22-19.

5.5.2.Обращение к директору муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Северо-Енисейская детская школа искусств» может быть осуществлено:

в письменном виде по адресу: 663282, Красноярский край, Северо-Енисейский район, гп Северо-Енисейский, ул. Карла Маркса, зд. 26 пом.1;
на личном приеме: в рабочие дни с 09-00 до 18-00, телефон для предварительной записи: 8(39160) 21-3-48.

В письменном обращении (заявлений, жалобе) указываются:

наименование органа, в который направляется обращение, или фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) лица, чьи решения действия (бездействия) обжалуется;

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина;

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ;

предмет обращения (заявления, жалобы);

личная подпись заявителя и дата.

Если в результате рассмотрения обращение изложенные в нем обстоятельства признаны подтвержденными, а жалоба, на действие (бездействие) или решение, принятое ответственным сотрудником МБУ ДО «ДШИ», обоснованной, то в отношении такого сотрудника принимается решение о применении к нему меры ответственности, предусмотренной действующим законодательством Российской Федерации.

5.6.Сроки рассмотрения жалобы (претензии):
сроки рассмотрения жалобы – в течение 15 рабочих дней с момента регистрации жалобы.
По результатам его рассмотрения формируется ответ.

5.7.По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
удовлетворение жалобы, 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;
отказ в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Заявителю (получателю) Заявителя направляется ответ о результатах рассмотрения жалобы в письменной форме. По желанию Заявителя (получателя) ответ о результатах рассмотрения жалобы может быть направлен в электронной форме.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8.Обращения 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. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным Заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

6.Заключительные положения

6.1.В настоящий Регламент могут быть внесены изменения и дополнения в установленном порядке.

Приложение № 1

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о зачислении в муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования Северо-Енисейская детская школа искусств»

Справочная информация
 о муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования «Северо-Енисейская детская школа искусств»

Директор МБУ ДО «ДШИ» Васильев Андрей Васильевич
Местонахождение: 663282, гп Северо-Енисейский, ул. Карла Маркса, здание 26, помещение 1.
Телефон/факс: 8 (39160) 21-3-48.

е-mail: mkudshi@list.ru
сайт: sendshi.krn.muzkult.ru
График работы
Понедельник-пятница–с 09 часов 00 до 18 часов 00 минут
обеденный перерыв–с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут
Суббота, воскресенье–выходной

Справочный телефон МБУ ДО «ДШИ», предоставляющего муниципальную услугу:8 (39160) 21-3-48
Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется в многофункциональном центре по адресу:

663282, гп Северо-Енисейский, ул. Суворова, зд.6

График работы многофункционального центра
Понедельник-пятница – с 09 часов 00 до 18 часов 00 минут 

Суббота, воскресенье – выходной

Приложение №2
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о зачислении

в муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования Северо-Енисейская детская школа искусств»
БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ИСПОЛНЕНИИ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

     ┌───────────────────────────────────────────────────────────────┐

     │ Индивидуальное информирование Заявителей о зачислении в школу │

     │                           искусств                            │

     └─────────────┬───────────────────────────────────┬─────────────┘

                   │                                   │

                  \/                                  \/

     ┌────────────────────────────┐      ┌───────────────────────────┐

     │ Информирование Заявителей  │      │  Направление письменного  │

     │   при личном обращении к   │      │         обращения         │

     │     должностному лицу      │ ┌────┤                           │

     └────────────────────────────┘ │    └─────┬────────────────┬────┘

                           ┌────────┘          │                │

                          \/                  \/               \/

                  ┌──────────────┐    ┌───────────────┐    ┌──────────────┐

                  │   Почтовым   │    │     Лично     │    │ Электронной  │

                  │ отправлением │    │               │    │    почтой    │

                  └───────┬──────┘    └───────┬───────┘    └───────┬──────┘

                          │                   │                    │

                         \/                  \/                   \/

                  ┌───────────────────────────────────────────────────────┐

                  │       Прием и регистрация письменного обращения       │

                  │       (понедельник-пятница с 09-00 до 18-00)          │

                  └────────────────────────────┬──────────────────────────┘

                                               │

                                              \/

                  ┌───────────────────────────────────────────────────────┐

                  │   Рассмотрение письменного обращения, подготовка и    │

                  │   регистрация ответа Заявителю (не более 30 дней с    │

                  │            момента регистрации заявления)             │

                  └────────────────────────────┬──────────────────────────┘

                                               │

                                              \/

                  ┌───────────────────────────────────────────────────────┐

                  │ Отправка ответа Заявителю путем почтовых отправлений  │

                  │                либо электронной почтой                │

                  └───────────────────────────────────────────────────────┘

Приложение №3
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о зачислении

в муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования Северо-Енисейская детская школа искусств»
Директору  муниципального бюджетного

учреждения дополнительного образования

«Северо-Енисейская детская школа искусств»
_______________________________________

(Ф.И.О.)

от _____________________________________

(Ф.И.О.)

_______________________________________ 

адрес: __________________________________

________________________________________ 

электронный адрес (при наличии)__________

________________________________________

контактный телефон:______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить информацию ___________________________________________

__________________________________________________________________________

«___» ___________ 20__ г.

_______________________
______________________
 (подпись)


(Ф.И.О.)

