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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Администрация
Кинель-Черкасского района

Самарской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 от 30.12.2016   № 1611
с. Кинель-Черкассы


	[Об утверждении Административного регламента муниципального бюджетного образовательного учреждения  дополнительного образования  «Детская школа искусств» Кинель-Черкасского района Самарской области по оказанию муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеобразовательных программ для контингента, принятого на обучение до 29.12.2012г.»] 




	               В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Кинель-Черкасского района от 26.11.2014 № 1287 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Кинель-Черкасского района», ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.  Утвердить прилагаемый Административный регламент муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования  «Детская школа искусств» Кинель-Черкасского района Самарской области по оказанию муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеразвивающих программ».
      2.  Опубликовать настоящее постановление в газете «Трудовая жизнь» и разместить на официальном сайте Администрации Кинель-Черкасского района.
     3.Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на руководителя муниципального казенного учреждения муниципального района Кинель-Черкасский Самарской области «Управление культуры, молодежной политики и спорта» - заместителя Главы администрации района - Золотийчук Ольгу Николаевну.
     4.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

	Глава 

Кинель-Черкасского района                                                              С.О. Радько
Кузьмина 41514


ПРИЛОЖЕНИЕ 

к постановлению Администрации 

Кинель-Черкасского района

от 30.12.2016 № 1611

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

муниципального бюджетного образовательного учреждения  дополнительного образования  «Детская школа искусств» Кинель-Черкасского района Самарской области по оказанию муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеобразовательных программ для контингента, принятого на обучение до 29.12.2012г.»

1.Общие положения

           1.1. Административный регламент муниципального бюджетного образовательного учреждения  дополнительного образования  «Детская школа искусств» Кинель-Черкасского района Самарской области по предоставлению муниципальной услуги «Реализация дополнительных  общеобразовательных программ для контингента, принятого на обучение до 29.12.2012г.» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности дополнительного образования в учреждениях культуры муниципального значения, создания комфортных условий для ее получателей и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), а также устанавливает порядок взаимодействий должностных лиц учреждения при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеобразовательных программ для контингента, принятого на обучение до 29.12.2012г.» (далее – муниципальная услуга). 
          1.2. Заявителями (получателями) муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе и беженцы, постоянно или преимущественно проживающие на территории Кинель-Черкасского района. 

От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать родители (законные представители) несовершеннолетних граждан, а также несовершеннолетние граждане,  достигшие  14-летнего  возраста. 

          1.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить непосредственно в муниципальном бюджетном образовательном учреждении дополнительного образования  «Детская школа искусств» Кинель-Черкасского района Самарской области  (далее по тексту также – Учреждение), в том числе с использованием средств телефонной связи, электронного информирования. 
Юридический адрес Учреждения: 446351, Самарская область, Кинель-Черкасский район, с.Кинель-Черкассы,  ул. Школьная,  1г,  телефон/факс: (84660) 4-49-56, адрес электронной почты: muz.deti@gmail.com,  интернет- сайт: art-kch-deti.ru.  График работы: с 9.00 до 19.00 ч., выходной воскресенье.
        Сведения о месте нахождения Учреждения и его филиалах, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и их номерах телефонов содержатся в приложении   1 к  Административному регламенту.

          1.3.1. Сведения о графике (режиме) работы Учреждения, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, размещаются на стендах (вывесках) при входе в помещения Учреждения. 

          1.3.2. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги (включая обращение по электронной почте) в Учреждении и его филиалах, а также содержится на информационных стендах Учреждения и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.). 

         1.3.3. Информирование получателей муниципальной услуги о порядке её предоставления осуществляется работниками Учреждения и его филиалов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (при личном обращении, по телефону или письменно, включая электронную почту).

         1.3.4. Время ожидания в очереди для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

         1.3.5. Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются в срок, не превышающий 15 рабочих дней со дня регистрации обращения, если не установлен более короткий срок исполнения обращения. 
        В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 рабочих дней, с обязательным уведомлением о продлении срока рассмотрения обращения гражданина. 
          1.3.6. Ответ на телефонный звонок получателя муниципальной услуги должен содержать информацию о наименовании Учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

         При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) специалисту, компетентному в данной сфере, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

         2.1. Наименование муниципальной услуги: реализация дополнительных общеобразовательных программ для контингента, принятого на обучение до 29.12.2012г. 

       2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования «Детская школа искусств» Кинель-Черкасского района Самарской области.

         2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление дополнительного образования лицам преимущественно в возрасте до 18 лет в  лицензированном Учреждении. 
       Образовательный процесс в Учреждении ориентирован на получение дополнительного образования. 

        Выпускники образовательного Учреждения, прошедшие итоговую аттестацию, по решению педагогического совета и приказа  директора Учреждения получают свидетельство (сертификат) об окончании установленного образца на основании лицензии на правоведения образовательной деятельности.

       Учащимся, не прошедшим итоговую аттестацию по одному или нескольким предметам, может быть выдана справка об успеваемости по предметам, пройденным во время обучения. 

         2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются с момента зачисления учащегося в Учреждение на период, соответствующий нормативным срокам освоения образовательных программ дополнительного образования, в соответствии с лицензией на осуществление образовательной деятельности. 

Комплектование Учреждения осуществляется в пределах квоты на комплектование учебных групп, оговоренной в лицензии на правоведения образовательной деятельности.  Срок обучения по дополнительным общеобразовательным программам – от 1 года до 5 лет.

        2.5. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

       - Конституция Российской Федерации;

       - Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

       - Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 29.08.2013 № 1008 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»;

       - Устав Учреждения.

       2.6. Исчерпывающий перечень документов и информации, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно.

       Для получения муниципальной услуги заявитель (получатель) представляет следующие документы:

        - заявление, в котором указываются фамилия, имя, отчество  заявителя, место регистрации (жительства) и излагается запрос на  предоставление муниципальной услуги определенного вида (приложение  2  к  Административному регламенту);
        - копию свидетельства о рождении ребенка.

        2.7. Получатели имеют право на неоднократное обращение за получением дополнительного образования детей, а также на одновременное получение нескольких видов дополнительных образовательных программ. 

2.8. При отсутствии в Учреждении вакантного места на получение запрашиваемой в заявлении дополнительной образовательной программы,  поданное заявление ставится в очередь, а заявителю выдается расписка в приеме заявления и сообщается номер его очередности. Заявление регистрируется представителем Учреждения в специальном журнале (под подпись заявителя).
       2.9. Исчерпывающий перечень документов и информации, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов государственных  внебюджетных фондов, органов местного самоуправления, организаций и запрашиваются Учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, в органах (организациях), в распоряжении которых они находятся,  если заявитель не представил такие документы и информацию самостоятельно отсутствует.

     2.10.  Учреждение не вправе требовать от заявителя:

     - 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;

     - предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

      2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основания для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

      2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
     Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается приемной комиссией в результате конкурсного отбора  заявителей  на следующих основаниях:

       - отсутствие творческих способностей, необходимых для обучения по заявленной дополнительной образовательной программе;

       - отсутствие вакантных мест по заявленной специальности.

       - ликвидация Учреждения; 

       - отсутствие в Учреждении специалистов требуемого профиля; 

       - нарушение учащимися учебной дисциплины, учебного плана, своих учебных обязанностей, правил внутреннего распорядка Учреждения; 

        - выезд семьи на постоянное место жительства за пределы Кинель-Черкасского района;

      - на основании личного письменного заявления родители (законные представители) вправе отказаться от предложения работника Учреждения о предоставлении муниципальной услуги. Отказ от получения муниципальной услуги не влечет правовых последствий.

В случае болезни несовершеннолетнего муниципальная услуга может быть  приостановлена на этот период по письменному заявлению родителей (законных представителей). 

        2.13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  на бесплатной основе.

        2.14.  Индивидуальное устное консультирование осуществляется специалистом при обращении заинтересованных лиц за информацией лично.

       Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут.  

       Индивидуальное устное информирование специалист осуществляет не более 15 минут.       
       2.15. Регистрация запроса заявителя  о представлении муниципальной услуги, поступившего от заявителя  в письменной или устной форме, осуществляется в день его поступления.

       2.16. Регистрация запроса заявителя  о представлении муниципальной услуги, поступившего от заявителя,  поступившего в выходной (нерабочий или  праздничный) день, осуществляется в первый, следующий за ним рабочий день.
       2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

 - прием заявителей осуществляется в помещении Учреждения;

 - вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

  В помещении для исполнения муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников Учреждения.

         Помещение для исполнения муниципальной услуги обеспечивается необходимым оборудованием (музыкальными инструментами, мольбертами, оргтехникой, аудио- и видеотехникой, иными визуальными, и мультимедийными средствами), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией по вопросам, связанным с исполнением муниципальной услуги, стульями и столами, а также средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

         В зданиях Учреждения предусмотрены:

         - основные помещения: учебные классы для индивидуальных и групповых занятий;

         - иные помещения в зависимости от особенностей реализуемых образовательных программ. 

     Для инвалидов по зрению обеспечивается дублирование необходимой для ознакомления зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными укрепленным шрифтом и рельефно-точечным шрифтом Брайля. Для инвалидов по слуху обеспечивается дублирование необходимой для ознакомления звуковой информации текстовой и графической информацией (бегущей строкой).

     Для обслуживания инвалидов помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Столы для обслуживания инвалидов размещаются в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок. 

     Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. Центральный вход в помещения оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей соответствующее наименование, с использованием укрепленного шрифта и плоско-точечного шрифта Брайля.

     При наличии заключения общественной организации инвалидов о технической невозможности обеспечения доступности помещений (здания) для инвалидов на специально подготовленного сотрудника учреждения (организации), в котором предоставляется государственная услуга, административно-распределительным актом возлагается обязанность по оказанию ситуационной помощи инвалидам всех категорий на время предоставления государственной услуги

        2.18. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

        - территориальная доступность;

        - степень удовлетворенности заявителей качеством и доступностью предоставления муниципальной услуги  (по результатам  опроса  заявителей);

        - количество заявлений о предоставлении муниципальной услуги.

         2.19. Информация о предоставлении муниципальной услуги может быть получена в порядке, указанном в пункте 1.3. настоящего Административного регламента.

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

      3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги:

      - прием и регистрация документов на предоставление муниципальной услуги;

      - прохождение вступительных прослушиваний и просмотров;

        - принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо отказе заявителю услуги;

       - освоение образовательных программ дополнительного образования;

       - получение  документа установленного образца (свидетельство, сертификат), подтверждающего получение соответствующей муниципальной услуги в полном объеме на основании успешного прохождения итоговой аттестации или отказ в его выдачи.

           Последовательность процедур представлена в блок-схеме в приложении 3 к настоящему Административному регламенту.

       3.2. Прием и регистрация документов на предоставление муниципальной услуги.

      Основанием для начала исполнения предусмотренной административной процедуры является поступление документов согласно пункту 2.6. настоящего Административного регламента.

      Сотрудник образовательного учреждения, ответственный за прием документов проводит первичную проверку представленного заявления, необходимого  для предоставления муниципальной услуги, удостоверяясь, что:

       - текст документа написан разборчиво;

       - фамилии, имена, отчества, адреса их мест жительства написаны полностью;

       - документ не исполнен карандашом.

       При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник заполняет самостоятельно в программно-техническом комплексе (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю самостоятельно заполнить заявление. 

       Вносит запись о приеме заявления в установленном порядке в журнал регистрации заявлений. 

      Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут на одного заявителя. 

       Общий максимальный срок формирования личного дела заявителя не должен превышать 40 минут.

При обращении заявителя  за предоставлением муниципальной услуги ему сообщается дата и время проведения вступительных прослушиваний (просмотров), сочетающиеся с режимом работы Учреждения.

По результатам административной процедуры  сотрудник, ответственный за прием документов, передает их в приемную комиссию до начала проведения приемного испытания.

       Результатом  административной процедуры является прием и регистрация документов на предоставление муниципальной услуги.
Критерием принятия решения, принимаемого при выполнении описанной в пункте 3.2. настоящего Административного регламента административной процедуры, является наличие или отсутствие предусмотренных пунктом 2.12. настоящего Административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

        3.3. Прохождение вступительных прослушиваний и просмотров.

        Основанием для проведения вступительных прослушиваний и просмотров являются утвержденный график их проведения, наличие необходимых документов заявителя услуги.

         Вступительные прослушивания и просмотры проводятся приемной комиссией, назначенной приказом директора Учреждения.

        При проведении вступительных прослушиваний и просмотров проверяется способность получателя услуги в области избранного вида искусства.

       Максимальная продолжительность вступительных прослушиваний и просмотров не должна превышать 15 минут.

       Результатом  административной процедуры является прохождение вступительных прослушиваний и просмотров.

Критерием принятия решения, принимаемого при выполнении описанной в пункте 3.3. настоящего Административного регламента административной процедуры, является наличие или отсутствие предусмотренных пунктом 2.12. настоящего Административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

       3.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо отказе заявителю в предоставлении услуги.

       Основанием для начала административной процедуры рассмотрения результатов проведения вступительных прослушиваний и просмотров является запись в протоколе проведения приемного испытания.  

        Рассмотрение результатов проведения вступительных прослушиваний и просмотров  и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе заявителю в предоставлении услуги осуществляется приемной комиссией.

        Должностным лицом, ответственным за исполнение данной административной процедуры, является председатель приемной комиссии.

        Административная процедура включает в себя проведение итогов вступительных прослушиваний и просмотров. 

         По результатам рассмотрения итогов проведения приемного испытания принимается решения о представлении муниципальной услуги либо об отказе заявителю в предоставлении услуги.

        Окончательное решение принимается в день проведения приемного испытания.

       Результатом административного действия является заполнение протокола проведения приемного испытания.

       Протокол проведения приемного испытания подписывается всеми членами приемной комиссии и передается директору Учреждения в течение рабочего дня, следующего за днем проведения приемных испытаний.

        Уведомление  заявителю услуги о принятом решении и порядок зачисления в Учреждение.

        Основанием для зачисления является протокол проведения вступительных прослушиваний и просмотров.

        Должностным лицом, ответственным за исполнение административной процедуры, является директор Учреждения.

         Результатом  административной процедуры является заполнение ведомости проведения приемного испытания и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо отказе заявителю в предоставлении услуги.

          Зачисление получателей услуги в Учреждение производится приказом директора Учреждения.

           Информация о зачисленных получателях услуги в Учреждение размещается на информационном стенде в течение одного рабочего дня после издания приказа о зачислении.

          Исполнитель уведомляет заявителя услуги о принятии решения предоставления муниципальной услуги либо отказе в предоставлении муниципальной услуги. Срок исполнения – 1 рабочий день.

          При положительном решении о приеме в Учреждение администрация Учреждения обязана ознакомить заявителя услуги с уставом Учреждения, лицензией на правоведения образовательной деятельности и другими документами, регламентирующими предоставление муниципальной услуги.

         При приеме в Учреждение обеспечивается соблюдение прав граждан Российской Федерации на образование, гласность и открытость работы приемной комиссии, объективность оценки способностей получателей услуги.

       Критерием принятия решения, принимаемого при выполнении описанной в пункте 3.4. настоящего Административного регламента административной процедуры, является наличие или отсутствие предусмотренных пунктом 2.12. настоящего Административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

     3.5. Освоение  образовательных программ дополнительного образования.

      После зачисления получателя муниципальной услуги в Учреждение  издается соответствующий приказ.

      Обучение в Учреждении ведётся по образовательным программам, заявленным в лицензии на правоведения образовательной деятельности. 

     Осуществление образовательного процесса строится на основе добровольного выбора заявителя услуги образовательной программы.

      Образование и воспитание в Учреждении осуществляется в процессе урочной и внеурочной деятельности. Для ведения образовательного процесса и полноценного усвоения получателями услуги учебного материала в Учреждении в соответствии с образовательными программами и учебными планами к ним установлены следующие виды занятий:

- групповые (количество получателей услуги в группах определяется в зависимости от учебных планов и программ, возраста получателей, срока обучения) занятия;

- индивидуальные уроки с преподавателем;

- самостоятельная (домашняя) работа получателя услуги;

- контрольные мероприятия, предусмотренные учебными планами и программами (контрольные уроки, зачеты, экзамены, академические концерты, просмотры, выставки, пленэры и т.д.);

- культурно-просветительские мероприятия (лекции, беседы, концерты,  выставки и т.д.), организуемые Учреждением;

- внеурочные мероприятия (посещение мероприятий с преподавателем: концертов, выставок, музеев, творческие встречи и т.п.);

- творческая практика получателей услуги (участие в концертах, выставках, конкурсных мероприятиях).

Домашние задания даются получателям услуги с учетом педагогических требований, психофизических и индивидуальных особенностей получателей услуги.

В процессе освоения программ дополнительного образования для получателя муниципальной услуги проводятся промежуточные испытания, по окончанию освоения программ дополнительного образования - итоговая аттестация.

На основании Закона Российской Федерации от 29.12.2012  № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» образовательное учреждение самостоятельно в выборе системы оценок, формы, порядка и периодичности промежуточной аттестации обучающихся.

Учебная недельная нагрузка - до 6 ученических часов в неделю.

Продолжительность каникул не менее 30 календарных дней в течение учебного года и с 1 июня по 31 августа.

Учреждение несет в установленном законодательством порядке ответственность за реализацию не в полном объеме образовательных программ дополнительного образования детей.

Результатом  административной процедуры является освоение  образовательных программ дополнительного образования.

Критерием принятия решения, принимаемого при выполнении описанной в пункте 3.5. настоящего Административного регламента административной процедуры, является наличие или отсутствие предусмотренных пунктом 2.12. настоящего Административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
 3.6. Получение документа установленного образца (свидетельство, сертификат), подтверждающего получение соответствующей муниципальной услуги в полном объеме на основании успешного прохождения итоговой аттестации или отказ в его выдачи.

Основанием для выдачи свидетельства об окончании Учреждения является освоение образовательной программы.

Должностным лицом, ответственным за исполнение административной процедуры, является директор Учреждения.

Получатели услуги,  прошедшие итоговую аттестацию, на основании решения педагогического совета и приказа  директора Учреждения  получают свидетельство (сертификат) об  окончании Учреждения установленного образца.

Получателям услуги, не прошедшим итоговой аттестации по одному или нескольким предметам, выдается справка об успеваемости по предметам, пройденным во время обучения.

 Получение документа установленного образца (свидетельство, сертификат), подтверждающего получение соответствующей муниципальной услуги в полном объеме на основании успешного прохождения итоговой аттестации или отказ в его выдачи  включает в себя следующие административные процедуры:

- итоговая аттестация (продолжительность административной процедуры составляет 14 дней);

- выдача документа установленного образца (свидетельства, сертификата) или отказ в его выдаче.

 Результатом административной  процедуры является получение документа установленного образца (свидетельство, сертификат), подтверждающего получение соответствующей муниципальной услуги в полном объеме на основании успешного прохождения итоговой аттестации или отказ в его выдачи.

 Решение о получение документа установленного образца (свидетельство, сертификат), подтверждающего получение соответствующей муниципальной услуги в полном объеме на основании успешного прохождения итоговой аттестации или отказ в его выдачи оформляется приказом директора Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

Критерием принятия решения, принимаемого при выполнении описанной в пункте 3.6. настоящего Административного регламента административной процедуры, является наличие или отсутствие предусмотренных пунктом 2.12. настоящего Административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 
и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 
а также за принятием решений ответственными лицами.

Контроль за деятельностью Учреждения осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

Внутренний контроль осуществляется руководителем Учреждения, 
а также лицом его замещающим. Внутренний контроль подразделяется на:

оперативный контроль (по выявляемым проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления услуги);

плановый контроль (контроль в соответствии с графиками и планами, утверждаемыми руководителем учреждения).

Муниципальное казенное учреждение муниципального района Кинель-Черкасский Самарской области «Управление культуры, молодежной политики и спорта» осуществляет внешний контроль за деятельностью Учреждения в части соблюдения качества предоставления услуги путем:

проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

анализа обращений и жалоб граждан по вопросу оказания услуги, проведения по фактам обращения проверок по выявленным нарушениям;

проведения проверок качества оказания муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании приказа директора Учреждения и руководителя Управления культуры, молодежной политики и спорта. Сроки и периодичность проведения проверок определяется Учреждением и Управлением культуры, молодежной политики и спорта.

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя услуги, а также в рамках осуществления контроля за исполнением муниципального задания на оказание муниципальной услуги.

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

Должностные лица, ответственные за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с требованиями действующего законодательства.

4.4. Положения, устанавливающие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, объединений граждан и организаций.

При проведении оценки качества предоставления услуги используются следующие критерии:

полнота предоставления услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом и муниципальным заданием на оказание муниципальных услуг (выполнение работ);

эффективность предоставления услуги оценивается различными методами (в том числе путем проведения опросов) на основании индикаторов качества услуги;

доступность муниципальных услуг, оказываемых Учреждением;

прозрачность и доступность информации о работе Учреждения (наличие интернет-адреса, количество публикаций в СМИ).

Граждане, их объединения и организации всех форм собственности для осуществления контроля со своей стороны вправе направить в Учреждение предложения, рекомендации, замечания по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также предложения по внесению изменений в Административный регламент и нормативные правовые акты органа местного самоуправления, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

    5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) должностных лиц Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в досудебном и судебном порядке.

     Порядок обжалования действий (бездействия) и принятых решений в процессе предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действия (бездействие) должностных лиц Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги.

5.3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, жалобы от заявителя.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

В жалобе указываются:

наименование Учреждения либо сотрудника Учреждения, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилия, имя, отчество (если имеется), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы. 

     В случае,  если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

     Учреждение или должностное лицо при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы  жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

         5.5. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых  для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Должностные лица Учреждения, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

Жалобы заявителей рассматриваются директором Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу и должностным лицом Учреждения.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в Учреждение, подлежит рассмотрению  директором Учреждения в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения  установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

По результатам всестороннего и своевременного рассмотрения письменного обращения Учреждением, предоставляющим муниципальную услугу,  принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) должностного лица, что влечет принятие мер по устранению выявленных нарушений и привлечению виновных должностных лиц к ответственности, либо об отказе в его удовлетворении, о чем заявителю направляется письменный мотивированный ответ (по почте заказным письмом или передается лично в руки под роспись), содержащий результаты рассмотрения обращения.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления имеющиеся материалы незамедлительно направляются в органы прокуратуры.

Гражданин также может обратиться с жалобой на решения, действия (бездействие) должностных лиц Учреждения в прокуратуру.             

	        ПРИЛОЖЕНИЕ   1

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеобразовательных программ для контингента, принятого на обучение до 29.12.2012г.»  


Адреса и телефоны муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования  «Детская школа искусств»  Кинель-Черкасского района Самарской области
	Название структурного подразделения
	Адрес
	Фамилия, имя, отчество директора, контактный телефон

	ДШИ в 

с.Кинель-Черкассы 
	446351, с.Кинель-Черкассы, ул.Школьная, 1г
	Колесникова Наталья Геннадьевна 

(884660) 4-49-56

	Кротовский филиал
	446320, Кинель-Черкасский район, с.Кротовка, ул.Пролетарская, 2в
	Мышкина Татьяна Вячеславовна

(884660) 2-22-60

	Тимашевский филиал
	446330, Кинель-Черкасский район, п.Тимашево, ул.Революционная, 62
	Лебедева Элина Олеговна 

(884660) 2-42-80


                                                                                                ПРИЛОЖЕНИЕ  2

к Административному регламенту

 по предоставлению муниципальной услуги

 «Реализация дополнительных общеобразовательных

 программ для контингента, принятого на обучение до 29.12.2012г.»

Директору МБУ ДО "ДШИ"  Кинель-Черкасского района Самарской области

      ____________________________( ФИО руководителя)






                          от______________________________________
                                                                                       ______________________________________



                                                       (ФИО  родителя (законного представителя)




ЗАЯВЛЕНИЕ

«
»

 201____ г.

Прошу зачислить моего ребенка 







____
_____________________________________________________________________








(ФИО  ребенка)

в ______________________ класс

дополнительной общеобразовательной  (общеразвивающей) программы ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование предпрофессиональной  (общеразвивающей) программы, вид музыкального инструмента (по необходимости)
Сведения о ребенке:
дата рождения _____________________________________________________________







(число, месяц, год)

гражданство________________________________________________________________
Сведения о родителях (законных представителях):

мать  









___________
____





(ФИО)

Контактный телефон ________________________________________________________
фактическое место проживания






__________
отец  










__________





(ФИО)

контактный телефон 







__________
фактическое место проживания





____
__________
                                                _______________________________________________________




                                      (ФИО, подпись)

С уставными документами, лицензией, локальными актами, образовательными программами ознакомлен(на)_________________________________________________________



(ФИО, подпись)

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ  «О персональных данных» даю согласие на обработку персональных данных, указанных в настоящем заявлении.
Согласен(на) 










____
ПРИЛОЖЕНИЕ  3
к Административному регламенту

 по предоставлению муниципальной услуги

 «Реализация дополнительных общеобразовательных программ для контингента, принятого на обучение до 29.12.2012г.»

Блок - схема общей структуры последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги 

«Реализация дополнительных общеразвивающих программ»





	Прием и проверка документов для предоставления муниципальной услуги (заявление, свидетельство о рождении ребенка или паспорта ребенка в возрасте от 14 лет (копия), паспорт заявителя



	Рассмотрение принятого  заявления и представленных документов. Вступительные прослушивания (просмотры). 


	Принятие приемной комиссией решения о зачислении в образовательное учреждение
	
	 Принятие приемной комиссией  решения об отказе  в  зачислении в образовательное учреждение



	Уведомление заявителя
	
	Уведомление заявителя


	Издание приказа о зачислении в образовательное учреждение и формировании по группам направленности



	Обучение по программам дополнительного образования по установленным срокам обучения.
Промежуточная аттестация.



	Приостановление предоставления муниципальной услуги (заявление родителей (законных представителей), систематическое невыполнение требований учебного плана, грубое нарушение Устава и правил внутреннего распорядка Учреждения)



                         

	Выдача документа установленного образца о получении муниципальной услуги или справки учреждения дополнительного образования о получении муниципальной услуги .




�





Обращение заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги








Лично








