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АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДА  НОВОАЛТАЙСКА
АЛТАЙСКОГО  КРАЯ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

19.06.2019	                        г. Новоалтайск                                       № 970


Об  утверждении   стандарта   качества 
предоставления муниципальной услуги
в     сфере    культуры     «Реализация
дополнительных предпрофессиональных 
программ в области искусств»        

	В соответствии с постановлением Администрации города Новоалтайска от  20.06.2011 № 1096  «Об утверждении Положения об условиях, порядке формирования и финансового обеспечения выполнения муниципального задания в отношении муниципальных учреждений города Новоалтайска», постановлением Администрации города Новоалтайска  от 14.10.2016 № 2052 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения стандартов качества предоставления муниципальных услуг, оказываемых муниципальными учреждениями города Новоалтайска»  п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить стандарт качества предоставления муниципальной  услуги в   сфере   культуры   «Реализация   дополнительных  предпрофессиональных 
программ в области искусств» (приложение 1).
2. Руководителям муниципальных учреждений дополнительного образования  в сфере культуры города Новоалтайска  обеспечить оказание муниципальной услуги в соответствии с утвержденным Стандартом.
   3. Распространить действие настоящего постановления на правоотношения, возникшие с 01.01.2019 г. 
   4. Опубликовать настоящее постановление в Вестнике муниципального образования города Новоалтайска, на официальном сайте  города Новоалтайска.
   5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации города Михайлову Т.Ф.


Первый заместитель главы  
Администрации города                  			                         С.И. Лисовский




Приложение 1 
к постановлению Администрации 
города Новоалтайска
[bookmark: _GoBack]от «19»  июня  2019 г. №  970



СТАНДАРТ
качества предоставления муниципальной  услуги в сфере культуры
«Реализация дополнительных предпрофессиональных программ
 в области искусств» 

1. Общие положения

1.1. Разработчик  стандарта качества: комитет по культуре Администрации г. Новоалтайска.
1.2. Наименование муниципальной услуги: «Реализация дополнительных предпрофессиональных программ в области искусств».
1.3. Область применения  стандарта качества: 
- стандарт определяет обязательные для исполнения правила, устанавливающие в интересах получателей муниципальной услуги минимальные требования к оказанию муниципальной услуги, включающие количественные и качественные характеристики (параметры) оказания данной муниципальной услуги;
- стандарт  разработан в целях повышения степени удовлетворенности получателей муниципальной услуги за счет повышения качества муниципальной услуги, а так же в целях повышения эффективности деятельности муниципальных учреждений, оказывающих муниципальную услугу, посредством создания системы контроля за непосредственными результатами их деятельности со стороны получателей муниципальной услуги.
1.4. Термины и определения, используемые в стандарте:
муниципальная услуга – услуга, оказываемая (выполняемая) в соответствии с муниципальным заданием муниципальными учреждениями города Новоалтайска, направленная на удовлетворение потребностей получателей (потребителей) муниципальной услуги;
получатель (потребитель) муниципальной услуги – физические лица, обратившиеся за получением муниципальной услуги и имеющие необходимые для освоения соответствующей образовательной программы творческие способности и физические данные;
муниципальное задание – документ, устанавливающий требования к составу, качеству и (или) объему (содержанию), условиям, порядку и результатам оказания муниципальной услуги.
1.5. Нормативные правовые акты, регламентирующие качество предоставления муниципальной услуги: 
1) Основы законодательства Российской Федерации о культуре;
2) Федеральный  закон  от  06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации  местного  самоуправления в Российской Федерации»;
   3) Федеральный закон от 29 декабря 2012 года N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации";
4) СанПиН 2.4.4.3172-14;
   5) Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 12 марта 2012 года N 163 "Об утверждении федеральных государственных требований к минимуму содержания, структуре и условиям реализации дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной программы в области музыкального искусства "Фортепиано" и сроку обучения по этой программе";
   6) Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 12 марта 2012 года N 164 "Об утверждении федеральных государственных требований к минимуму содержания, структуре и условиям реализации дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной программы в области музыкального искусства "Струнные инструменты" и сроку обучения по этой программе";
   7) Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 12 марта 2012 года N 162 "Об утверждении федеральных государственных требований к минимуму содержания, структуре и условиям реализации дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной программы в области музыкального искусства "Народные инструменты" и сроку обучения по этой программе";
   8) Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 12 марта 2012 года N 165 "Об утверждении федеральных государственных требований к минимуму содержания, структуре и условиям реализации дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной программы в области музыкального искусства "Духовые и ударные инструменты" и сроку обучения по этой программе";
   9) Приказ Министерства культуры Российской Федерации от  12 декабря 2014 г. N 2156  "Об утверждении федеральных государственных требований к минимуму содержания, структуре и условиям реализации дополнительной предпрофессиональной  программы в области музыкального искусства "Музыкальный фольклор" и сроку обучения по этой программе";
10)  Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 16 июля 2013 г. N 998 «Об утверждении перечня дополнительных предпрофессиональных программ в области искусств»;
11) Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 12 марта 2012 г. N 156 «Об утверждении федеральных государственных требований к минимуму содержания, структуре и условиям реализации дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной программы в области изобразительного искусства "Живопись" и сроку обучения по этой программе»;
12) Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 12 марта 2012 г. N 158 «Об утверждении федеральных государственных требований к минимуму содержания, структуре и условиям реализации дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной программы в области хореографического искусства "Хореографическое творчество" и сроку обучения по этой программе»;
13)  Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 12 марта 2012 г. N 157 «Об утверждении федеральных государственных требований к минимуму содержания, структуре и условиям реализации дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной программы в области театрального искусства "Искусство театра" и сроку обучения по этой программе»;
14) Приказ Министерства культуры Российской Федерации от  1 октября 2018 г. N 1685  «Об утверждении федеральных государственных требований к минимуму содержания, структуре и условиям реализации дополнительной предпрофессиональной программы в области музыкального искусства "Хоровое пение" и сроку обучения по этой программе».
1.6. Муниципальную услугу предоставляют:
муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Детская школа искусств № 1» г. Новоалтайска Алтайского края;
муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Детская школа искусств № 2» г. Новоалтайска Алтайского края;
муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Детская школа искусств № 3» г. Новоалтайска Алтайского края.

2. Требования к качеству
предоставления муниципальной услуги

2.1. Сведения о муниципальной услуге:

2.1.1. Содержание муниципальной услуги:
   - обучение теоретическим и практическим знаниям, умениям, навыкам в сфере дополнительного образования  в соответствии с учебными планами учреждения и образовательными программами,
   - Реализация дополнительных общеобразовательных предпрофессиональных программ в области искусств:
фортепиано – срок обучения  8/9 лет;
хоровое пение – срок обучения  8/9 лет;
 струнные инструменты – срок обучения  8/9 лет;
народные инструменты – срок обучения 5/6, 8/9 лет;
 музыкальный фольклор -  срок обучения  8/9 лет;
хореографическое творчество – срок обучения 5/6, 8/9 лет;
живопись – срок обучения  5/6, 8/9 лет;
духовые и ударные инструменты – срок обучения 5/6, 8/9 лет;
декоративно-прикладное творчество - срок обучения 5/6, 8/9 лет;
искусство театра - срок обучения 5/6, 8/9 лет;
   - организация и проведение концертно-выставочных мероприятий, конкурсов в рамках образовательной деятельности.
2.1.2. Наименование показателя объема услуги: количество человеко-часов, единица измерения - человеко-час.
2.1.3. Получатели муниципальной услуги: физические лица, имеющие необходимые для освоения соответствующей образовательной программы творческие способности и физические данные. 
2.1.4. Платность услуги: бесплатная муниципальная услуга.
2.1.5. Условия оказания муниципальной услуги: очная форма обучения.

2.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение получателем муниципальной услуги  документа соответствующего образца об окончании школы.

2.3. Система показателей (характеристик) качества муниципальной услуги:
	Наименование показателя, единица измерения
	Методика расчета
	Источник информации

	Доля детей, осваивающих дополнительную общеобразовательную  программу в образовательном учреждении, проценты
	[image: base_23700_95884_1042]
[image: base_23700_95884_1043] - количество детей, осваивающих дополнительную общеобразовательную  программу, человек;
[image: base_23700_95884_1044] - общее количество детей учреждения, осваивающих дополнительные общеобразовательные программы, человек
	Отчет о выполнении учреждением муниципального задания

	Доля детей, ставших победителями и призерами всероссийских и международных конкурсов, проценты
	[image: base_23700_95884_1045]
В - количество детей, ставших победителями и призерами всероссийских и международных конкурсов, человек;
[image: base_23700_95884_1046] - общее количество детей учреждения, человек
	Отчет о выполнении учреждением муниципального задания

	Доля родителей (законных представителей), удовлетворенных условиями и качеством предоставляемой образовательной услуги, проценты
	[image: base_23700_95884_1047]
А - количество родителей (законных представителей) детей, осваивающих дополнительную общеобразовательную программу в образовательном учреждении, удовлетворенных условиями и качеством предоставляемой образовательной услуги, человек;
В - общее количество родителей (законных представителей) детей, осваивающих дополнительную общеобразовательную программу в образовательном учреждении, человек
	Данные анкетных опросов родителей (законных представителей)



2.4.  Документы,   регламентирующие    деятельность   муниципального учреждения,  предоставляющего  муниципальную  услугу:  устав, лицензия на право осуществления образовательной деятельности, нормативные правовые акты органов местного самоуправления города Новоалтайска, локальные нормативные     акты,     принимаемые     в     соответствии    с   требованиями действующего законодательства РФ. 

2.5. Условия размещения, технологическое оснащение и режим работы муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу:  
 
2.5.1. Требования к материально-техническому обеспечению оказания муниципальной услуги:

	Параметр
	Значение, иная характеристика параметра

	Здание, в котором размещается учреждение
	Учреждение должно размещаться в специально предназначенном либо приспособленном здании (помещении), доступном для населения.
Состояние здания, в котором располагается учреждение, не должно быть  аварийным.
Здание должно быть подключено к системам централизованного отопления или иметь автономные системы отопления.
Лестницы при входе в здание должны быть оборудованы пандусами и поручнями (если планировка позволяет осуществить эту работу)

	Состав помещений учреждения
	Состав помещений учреждения должен включать:
- учебные помещения;
- учебно-вспомогательные помещения;
- гардероб для верхней одежды, соответствующий численности учащихся образовательного учреждения;
- служебные помещения (административно-хозяйственные);
- фойе;
- концертный зал

	Оборудование
	Учреждение должно иметь в своем распоряжении музыкальные инструменты, оборудование, технические средства, компьютерную технику, отвечающие требованиям стандартов, техническим условиям, нормативных документов и обеспечивающие надлежащее выполнение муниципальной услуги. Все оборудование должно находиться в исправном состоянии.

	Температурно-влажностный режим
	Учреждение должно быть оснащено оборудованием, обеспечивающим поддержание температурно-влажностного режима (при условии технической возможности учреждения установить необходимое оборудование) (температура воздуха 18 - 22 градусов Цельсия, относительная влажность воздуха – от 40 до 60 %)

	Информатизация и компьютеризация
	Рабочие места для сотрудников учреждения должны быть  оборудованы персональными компьютерами, в том числе с выходом в сеть Интернет (в соответствии с должностными инструкциями).
У учреждения должны быть  электронная почта, Интернет-сайт, поддерживаемый в актуальном режиме.




2.5.2. Требования к законности и безопасности оказания муниципальной услуги:

	Параметр
	Значение, иная характеристика параметра

	Санитарное состояние
	Деятельность учреждения должна соответствовать установленным государственным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
Уборка помещений учреждения должна производиться ежедневно.

	Общественная безопасность
	Учреждение должно быть оборудовано системами видеонаблюдения, кнопкой экстренного вызова полиции.
В учреждении должна быть организована круглосуточная охрана.

	Пожарная безопасность
	Помещения учреждения должны быть оборудованы дымовыми извещателями и оснащены первичными средствами пожаротушения.
Должно быть дежурное помещение, в котором находятся запасные ключи от всех помещений учреждения.
Из помещений учреждения должны быть постоянно готовые к эксплуатации эвакуационные выходы.
В учреждении на видных местах должна быть размещена информация о запрете курения.



2.5.3. Требования, обеспечивающие доступность муниципальной услуги для потребителей:
	Параметр
	Значение, иная характеристика параметра

	Режим работы
	График (режим) работы учреждений устанавливается в соответствии с требованиями Трудового кодекса Российской Федерации и внутреннего трудового распорядка учреждений с учетом специфики выполнения муниципальных услуг и типа учреждений. Должна обеспечиваться  работа учреждения в течение не менее чем 6 дней в неделю.

	Условия приема в учреждение
	Прием граждан на обучение должен осуществляться в соответствии с Федеральным законом  № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", Уставом учреждения и Правилами приёма, утвержденными  в учреждении.

	Информация об условиях поступления и обучения в образовательном учреждении
	В помещениях учреждения в удобном для обозрения месте размещается полная информация:
- о видах образовательных услуг, оказываемых учреждением;
- о порядке приема в учреждение.
Администрация учреждения ведет постоянную информационно-разъяснительную работу.



2.6. Требования  к  укомплектованности  кадрами муниципального учреждения, предоставляющего услугу, и их квалификации:

	Параметр
	Значение, иная характеристика параметра

	Кадровый состав
	В учреждении в течение учебного года штат должен быть полностью укомплектован педагогическими работниками, имеющими необходимую профессионально-педагогическую квалификацию, подтвержденную документами об образовании.

	Переподготовка и повышение квалификации кадров
	Не реже одного раза в 3 года должно производиться повышение квалификации специалистов учреждения.



2.7. Требования к информационному обеспечению потребителей муниципальной услуги:

	Параметр
	Значение, иная характеристика параметра

	Информация, размещаемая у входа в учреждение
	У входа в учреждение размещается следующая информация:
- наименование учреждения;
- режим работы.


	Информация, размещаемая на информационных стендах в учреждении
	На информационных стендах в учреждении должна размещаться следующая информация:
- режим (график) работы учреждения;
- устав учреждения;
- правила поступления и обучения, права и обязанности получателей услуги, в том числе основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- утвержденный перечень оказываемых учреждением муниципальных услуг, в том числе платных (с указанием стоимости услуги);
- о проводимых мероприятиях (дата, место, время);
- контактная информация о руководстве и должностных лицах с указанием фамилии, имени, отчества, должности, номеров телефонов, времени и месте приема посетителей.

	Информация, размещаемая на Интернет-сайте учреждения
	На Интернет-сайте учреждения размещается  информация в соответствии с Приказом Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки от 29.05.2014 г. № 785, в том числе:
- местонахождение и режим (график) работы учреждения;
- правила пользования, права и обязанности получателей услуги,  основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- утвержденный перечень оказываемых учреждением муниципальных услуг, в том числе платных (с указанием стоимости услуги);
- о проводимых мероприятиях;
- контактная информация о руководстве и должностных лицах с указанием фамилии, имени, отчества, должности, номеров телефонов, времени и месте приема посетителей

	Консультации по телефону и при личном обращении
	В случае обращения потенциального потребителя в образовательное учреждение в рабочее время сотрудник предоставляет необходимые разъяснения об оказываемой услуге.
Время ожидания потребителем консультации не превышает 30 минут.
При отсутствии у сотрудника учреждения возможности самостоятельно предоставить необходимую информацию обращение должно быть переадресовано другому сотруднику либо обратившемуся потребителю должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.



2.8. Требования  к  технологии и срокам оказания муниципальной услуги:

2.8.1. Муниципальная услуга включает в себя следующие процедуры:
1)  подача родителями (законными представителями), физическими лицами заявления на получение услуги в учреждении;
2)  зачисление в контингент обучающихся;
3)  действия по оказанию муниципальной услуги -  реализация дополнительных общеобразовательных предпрофессиональных программ в области искусств:
фортепиано – срок обучения 8/9 лет;
хоровое пение – срок обучения 8/9 лет;
струнные инструменты – срок обучения 8/9 лет;
народные инструменты – срок обучения 5/6, 8/9 лет;
 музыкальный фольклор -  срок обучения 8/9 лет;
хореографическое творчество – срок обучения 5/6, 8/9 лет;
живопись – срок обучения  5/6, 8/9 лет;
духовые и ударные инструменты – срок обучения 5/6, 8/9 лет;
искусство театра - срок обучения 5/6, 8/9 лет;
4)  организация и проведение концертно-выставочных мероприятий, конкурсов в рамках образовательной деятельности;
5) информационно-разъяснительная и просветительская работа с семьями, воспитывающими детей.
2.8.2. Заявление на получение услуги в учреждении подается родителями (законными представителями), физическими лицами до установленной в учреждении даты окончания  приема заявлений.
В заявлении необходимо указать:
- Ф.И.О, дату и год рождения лица поступающего на обучение;
- место жительства;
- гражданство;
- сведения о родителях ребенка (Ф.И.О, место работы, должность, контактный телефон);
- контактный телефон и/или контактный e-mail;
- наименование детской школы искусств, в которую подается заявление;
- образовательную программу (программы), по которым бы хотел обучаться поступающий;
- дату написания заявления;
- подпись заявителя.
Вместе с заявлением родитель (законный представитель) ребенка должен также представить копии:
- свидетельства о рождении ребенка;
- паспорта одного из родителей (законного представителя) и иметь при себе оригиналы, подтверждающие верность копий.
 Родитель (законный представитель) должен представить справку от врача о состоянии здоровья ребенка с заключением о возможности заниматься в группах дополнительного образования по хореографическому профилю.
        Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления – 1 час.
        Заявление регистрируется в день его подачи.
2.8.3. В случае проведения вступительных экзаменов учреждение, оказывающее услугу, должно сообщить заявителю о дате проведения и содержании вступительного экзамена. 
Поступающий на обучение должен вовремя  явиться в место проведения экзамена и выполнить экзаменационные задания. 
Учреждение, оказывающее услугу, в течение трех дней после проведения экзамена должно в свободном доступе разместить в своем помещении списки прошедших экзамен, либо сообщить потребителям о прошедших экзамен иным способом.
 После издания приказа о зачислении, обучающиеся  считаются зачисленными в  учреждение и получают право на получение услуги в соответствии с учебным планом, образовательными программами и расписанием занятий, установленными в учреждении.
2.8.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги:
 - ребенок не подходит по возрасту для обучения в данном учреждении;
- в заявлении не указан хотя бы один пункт из обязательных к заполнению;
- не представлена копия свидетельства о рождении ребенка или  паспорта (при себе отсутствует оригинал свидетельства или паспорта); 
- не представлена справка о состоянии здоровья ребенка с заключением о возможности заниматься в группах дополнительного образования по хореографическому профилю;
- несоответствие экзаменационным требованиям при поступлении в школу;
- в случае отсутствия свободных мест на отделениях.
Отказ в приеме заявления по иным основаниям не допускается.

2.9. Требования к организации учета мнения потребителей о качестве и доступности оказания муниципальной  услуги:

	Параметр
	Значение, иная характеристика параметра

	Письменные обращения граждан
	В учреждении должен быть организован  прием, регистрация, рассмотрение письменных предложений, заявлений, жалоб граждан и подготовка в месячный срок ответов на них.


	Опросы потребителей муниципальной услуги
	В учреждении организуются регулярные анкетные опросы потребителей и посетителей о степени их удовлетворенности качеством и доступностью предоставляемых учреждением услуг.




3. Защита интересов получателей муниципальной услуги

3.1. Формы  контроля  за деятельностью муниципального учреждения, за соблюдением  качества фактически предоставляемой  муниципальной услуги.
          Контроль за деятельностью учреждения, предоставляющего  муниципальную услугу, осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.
        Внутренний контроль осуществляется руководителем учреждения, его заместителями, заведующими структурными подразделениями. 
        Внутренний контроль подразделяется на:
1) оперативный контроль (по выявленным проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления услуги);
2) плановый контроль:
а) тематический (контроль по направлениям деятельности учреждения), 
б) комплексный (проверка всей деятельности учреждения).  
Выявленные недостатки по оказанию услуги  анализируются по каждому сотруднику учреждения с принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных взысканий (если будет установлена вина в некачественном предоставлении услуги).
Комитет по культуре Администрации города Новоалтайска  (председатель комитета) осуществляет внешний контроль за деятельностью учреждения в части соблюдения качества муниципальной услуги путем:
1)     проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;
2) анализа обращений и жалоб граждан, поступивших в комитет по культуре  Администрации города Новоалтайска, проведения по фактам обращений служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям;
3)	проведения контрольных мероприятий, в том числе проверки книги отзывов и предложений учреждения на предмет фиксации в ней жалоб на качество муниципальной услуги, а также фактов принятия мер по жалобам.	
Для оценки качества и безопасности муниципальной услуги  комитет  по культуре Администрации города Новоалтайска использует следующие основные методы контроля:
1) визуальный - проверка состояния учреждения;
2) аналитический - проверка наличия и сроков действия обязательных документов на предоставление услуги, анализ правильности и своевременности заполнения этих документов, проверка профессиональной квалификации специалистов, оказывающих услуги, и другие;
3) социологический - опрос или интервьюирование получателей услуг, оценка результатов опроса.
Выявленные недостатки по оказанию услуги  анализируются  с принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных взысканий руководителю учреждения (если будет установлена вина в некачественном предоставлении услуги).

		3.2. Порядок обжалования  решений,  действий (бездействий) муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, и его должностных лиц.
Потребители муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой на доступность и качество муниципальной услуги  лично (устно) или  направить письменное обращение как непосредственно в учреждение, оказывающее муниципальную услугу, так и в  комитет по культуре Администрации г. Новоалтайска, на имя главы Администрации города Новоалтайска, заместителя главы Администрации города Новоалтайска по социальным вопросам.
 При обращении потребителя муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.
В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, по решению должностного лица, участвующего в предоставлении муниципальной услуги. О продлении срока рассмотрения обращения потребителя муниципальной услуги уведомляют письменно с указанием причин продления.
Обращение потребителя муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:
- фамилия, имя, отчество гражданина, который подает обращение, его место жительства или пребывания;
- наименование органа, должность, фамилия, имя, отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
- существо обжалуемого решения, действия (бездействия).
Дополнительно в жалобе могут быть указаны причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.
К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к нему документов.
Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.
Обращение подписывается подавшим его заявителем.
 По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляют заявителю.
При удовлетворении жалобы виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности, а учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений.
3.3. Реквизиты органа местного самоуправления и должностных лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги: 
комитет по культуре Администрации г. Новоалтайска, адрес: 658080, г. Новоалтайск, ул. Парковая, 2; график работы: понедельник, вторник, среда, четверг  - с 8-00 до 17-00 часов, пятница – с 8-00 до 16 часов, перерыв на обед: с 13-00 до 14-00 часов, суббота, воскресенье –выходные дни; председатель комитета тел.2-17-63, приемный день: среда с 11.00 до 13.00 часов.
	3.4. Непосредственные исполнители муниципальной услуги:
муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Детская школа искусств № 1» г. Новоалтайска Алтайского края - город Новоалтайск, улица Ударника, 29; телефоны 47-8-30, 48-5-45;
муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Детская школа искусств № 2» г. Новоалтайска Алтайского края - город Новоалтайск, улица Гагарина, 5; телефоны 20-3-29, 22-0-23;
муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Детская школа искусств № 3» г. Новоалтайска Алтайского края - город Новоалтайск, улица Республики, 3, ул. Советская, 10а; телефон 38-2-35, 38-4-54.

Заместитель главы 
Администрации города                                                                     О.В. Гладкова
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