
АДМИНИСТРАЦИЯ
КАВАЛЕРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

31.12.2015г.                                    пгт Кавалерово                                         № 679

Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги
«Реализация дополнительных предпрофессиональных программ и дополнительных общеразвивающих программ в области искусств»
на территории Кавалеровского муниципального района

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ (ред. От 11.07.2011) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства от 16.05.2011 №373 «О разработке и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановления администрации Кавалеровского муниципального района от 11.08.2011 № 433 «О порядке принятия и утверждения административных регламентов муниципальных услуг»,  в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги «Реализация дополнительных предпрофессиональных программ и дополнительных общеразвивающих программ в области искусств» на территории Кавалеровского муниципального района, администрация Кавалеровского муниципального района

 ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.Утвердить административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Реализация дополнительных предпрофессиональных программ и дополнительных общеразвивающих программ в области искусств» муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей детской школой искусств в новой редакции.
2. Отменить Постановление администрации Кавалеровского муниципального района от 13.09.2012г. № 492 об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Дополнительного образования детей  по программам музыкальной, художественной и обще-эстетической направленности» на территории Кавалеровского муниципального района
3. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить на официальном сайте администрации Кавалеровского муниципального района в сети Интернет.
4. Контроль  за исполнением данного постановления возложить на    Волкову М.Б. -  заместителя главы администрации муниципального района.




Глава Кавалеровского муниципального 
района – глава администрации 
Кавалеровского муниципального района                                        С. Ю. Зайцев







Утверждено Постановлением  администрации
Кавалеровского муниципального района
31.12.2015г. №   679


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Реализация дополнительных предпрофессиональных программ и дополнительных общеразвивающих программ в области искусств»
на территории Кавалеровского муниципального района.
 
1. Общие положения
1.1.Наименование административной услуги.	
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Реализация дополнительных предпрофессиональных программ и дополнительных общеразвивающих программ в области искусств « (далее – Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления при исполнении муниципальной услуги, качества и доступности дополнительного образования в муниципальном бюджетном образовательном учреждении дополнительного образования детей детской школе искусств Кавалеровского муниципального района (сокращенное наименование - МБОУДОД ДШИ) (далее – Учреждение), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги. 

1.2.Круг заявителей

Заявители муниципальной услуги являются родители (законные представители) (далее Заявители). 
Получатели муниципальной услуги (далее получатели) -  дети в возрасте с 6 до 18 лет, обучающиеся в   учреждении дополнительного образования  муниципального значения.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1.Местонахождение Учреждения: п. Кавалеров ул. Подгорная 19.
Почтовый адрес: 692413 Приморский край п. Кавалерово, ул. Подгорная 19
Телефоны для справок 8/42375/ 9-12-95; 9-22-35.
1.3.2.Сведения о графике (режиме) работы Учреждения.
График (режим)  работы: понедельник-пятница с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00.   
1.3.3.Адрес электронной почты: dsi-kav@mail.ru , официальный сайт администрации Кавалеровского муниципального района http://www.kavalerovsky.ru
1.3.4. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги (включая обращение по электронной почте), а также содержится на информационных стендах Учреждения и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.). 
1.3.6.Информирование получателей муниципальной услуги о порядке её предоставления осуществляется: 
- на стендах в местах предоставления муниципальной услуги; 
- по письменному обращению;
- по телефонам, указанным в подпункте 1.3.1
- при личном обращении заявителя или уполномоченного лица;
- по электронной почте dsi-kav@mail.ru;
- на официальном сайте  http://www.kavalerovsky.ru;
-в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
Информацию о муниципальной услуге, а также о ходе её предоставления можно получить в Отделе культуры молодежи и спорта:
	- при личном обращении;
	- с использованием средств телефонной связи;
а также:
	- посредством электронной почты;
	- по письменным обращениям;
- посредством размещения информации в сети Интернет, в том числе на официальном сайте администрации Кавалеровского муниципального района http://www.kavalerovsky.ru;
 на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) - www.gosuslugi.ru, а также на портале государственных и муниципальных услуг Приморского края www primorskiy. ru. 
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается на информационных стендах в помещении, где осуществляется предоставление муниципальной услуги. Место ожидания лиц оборудуется местами для сидения (кресла, стулья), столами для оформления необходимых документов, оснащается информационными стендами.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
Осуществлять дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
На информационном стенде размещается следующая информация: 
- порядок работы  Отдела культуры молодежи и спорта и Образовательных учреждений,  включая порядок приема граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов и органов местного самоуправления;
- условия и порядок получения информации в Отделе культуры молодежи спорта администрации и учреждении;
-номера кабинетов Отдела культуры молодежи и спорта администрации и учреждения, где проводятся прием и информирование заявителей, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;
- номера телефонов, почтовые и электронные адреса Отдела культуры молодежи и спорта администрации и учреждения;
- перечень документов, которые могут быть предъявлены заявителями в качестве удостоверяющих личность;
-нормативные правовые акты, которые регламентируют деятельность и порядок предоставления муниципальной услуги;
-порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц.
Информирование в устной форме осуществляют должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги. 
Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги обязан:
-представиться, назвав  свою фамилию, имя, отчество, должность;
-предложить заявителю представиться, назвав свою фамилию, имя, отчество, лицо, которое он представляет;
-выслушать обращение и поставленные в нём вопросы;
-представить в устной форме информацию по существу вопроса в пределах своей компетенции;
-при разъяснении вопроса, связанного с запросом дополнительной информации или привлечением иных специалистов в соответствии с их компетенцией, заявителю предлагается согласовать другое удобное время для проведения консультации, либо изложить заданный вопрос письменно.
Основными требованиями к консультации заявителей являются:
- актуальность;
- своевременность;
- четкость в изложении материала;
- полнота консультирования;
- наглядность форм подачи материала;
- удобство и доступность.
1.3.7.Публичное устное информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Отдела культуры, молодежи и спорта администрации, учреждения через средства массовой информации и на официальном Интернет-сайте учреждения.
1.3.8.Публичное информирование в письменной форме осуществляется также путём размещения информационных материалов в средствах массовой информации.
1.3.9.Заявитель (представитель заявителя) сможет в любое время получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1.Наименование муниципальной услуги: «Реализация дополнительных предпрофессиональных программ и дополнительных общеразвивающих программ в области искусств».

2.2. Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу: муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей детская школа искусств Кавалеровского муниципального района. 
2.3. При предоставлении муниципальной услуги Учреждение взаимодействует с отделом культуры, молодежи и спорта администрации Кавалеровского муниципального района, Департаментом культуры Приморского края, иными государственными органами исполнительной власти Приморского края, органами местного самоуправления Кавалеровского муниципального района.
2.4.Исполнитель муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010.

2.5. Результат предоставления муниципальной услуги

	2.5.1.Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение  дополнительного образования детьми преимущественно в возрасте от 6 до 18 лет  в соответствии  с Федеральными государственными требованиями к минимуму содержания, структуре и условиям реализации дополнительных предпрофессиональных общеобразовательных программ в области искусства и Рекомендациями по организации образовательной и методической деятельности при реализации общеразвивающих программ в области искусств (Письмо Минкультуры России от 19 ноября 2013г. № 191-01-39/06-ГИ). 
2.5.2.Учащиеся, окончившие Учреждение и успешно сдавшие итоговые экзамены, на основании решения педагогического совета и приказа директора школы получают свидетельства об окончании установленного образца (приложение № 3 к Административному регламенту).
2.5.3.Учащимся, не сдавшим выпускные экзамены по одному или нескольким предметам, может быть выдана справка об успеваемости по предметам, пройденным за время обучения в Учреждении. 

2.6. Срок предоставления муниципальной услуги

2.6.1.Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются в соответствии с действующим законодательством, учебными планами и уставом учреждения;
2.6.2. Муниципальная услуга оказывается в течении учебного года. Учебный год начинается 1 сентября и заканчивается не позднее  30 мая;
2.6.3. Срок обучения по дополнительным предпрофессиональным программам в соответствии с федеральными государственными требованиями:
«Фортепиано», «Струнные инструменты»(скрипка) -  8, (9) лет;
«Народные инструменты» (баян, аккордеон, гитара),  «Духовые инструменты» - 8,(9), 5(6) лет;
 «Живопись» - 8(9), 5(6) лет;
Срок обучения  по дополнительным общеразвивающим программам:
- в области музыкального искусства (фортепиано, баян, аккордеон, гитара, синтезатор, духовые инструменты) – 3,4 года;
- изобразительное искусство – 4 года;
Срок обучения на отделении общего эстетического образования – 5 лет;
2.6.4.Выдача свидетельства об окончании Учреждения осуществляется после прохождения полного курса обучения и успешной сдаче итоговых экзаменов в конце учебного года.

2.7.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
-Конституцией Российской Федерации; 
-Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован в "Российской газете" от 14 августа 2004 г. N 173, в "Парламентской газете" от 17 августа 2004г. N 150, в Собрании законодательства Российской Федерации от 16 августа 2004 г. N 33 ст. 3368); 
-Федеральный закон от 29.12.2012г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»
-Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей» /с изменениями и дополнениями (публикован в Собрании законодательства Российской Федерации от 20 марта 1995 г. N 12 ст. 1053); 
-Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 04.07.2014 N 41 "Об утверждении СанПиН 2.4.4.3172-14 "Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей" (текст опубликован 3 октября 2014 года в "Российской газете" - Федеральный выпуск N 6498);
-Федеральный закон от 21.01.1996  № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»; 
Федеральный закон от 24 ноября 1995 г. N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации"
-Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»; 
-Постановление Правительства Российской Федерации от 15.08.2013г. № 706 «Об утверждении Правил оказания платных образовательных услуг»; 
-постановление Главного государственного врача РФ от 04.07.2014г. №41 «Об утверждении СанПиН 2.4.4.3172-14 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей» (зарегистрировано в Минюсте России 20.08.2014г. №33660
-Законом Приморского края от 29.12.2004г. № 202-КЗ
«Об  образовании в Приморском крае» / с изменениями и дополнениями (опубликован в "Ведомостях Законодательного Собрания Приморского края" от 17 октября 2005 г. N 108);
-Решение Думы Кавалеровского муниципального района № 34-НПА от 03.03.2014г. «О Положении «Об организации предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам, дополнительного образования детей, создание условий для присмотра и ухода в муниципальных образовательных организациях»
-Уставом Кавалеровского муниципального района.

2.8.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления 
Исчерпывающий перечень отсутствует
2.9..Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем (далее - Документы):
1)заявление  установленного образца (Приложение 1 к Административному регламенту); 
2) копию свидетельства о рождении ребенка; 
3) копия свидетельства об усыновлении (удочерении) ребенка;
4) копию документа, подтверждающего предшествующее обучение в другом учреждении по избранному профилю или справку с указанием результатов подготовки(в случае если желающий заниматься ребенок проходил обучение в ином учреждении дополнительного образования детей и собирается продолжить обучение)
Все копии предоставляемых документов должны быть заверены надлежащим образом либо предоставляются с подлинниками, которые, после сверки с копиями предоставляемых документов, возвращаются заявителю. 
Комплектование и передача пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги, осуществляются в порядке и сроки, установленные в соответствии с Уставами, правилами внутреннего распорядка  учреждения, настоящим регламентом и иными правовыми актами, регламентирующими деятельность Образовательных учреждений.
Документы отсылаются по почте либо при личном обращении законных представителей.

2.10.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить 

	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить - отсутствует.

2.10.1. Запрещается требовать от заявителя:

	- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг". Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по собственной инициативе;
- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9  Федерального закона от 27 июля 2010г. №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов.

Основаниями для отказа в приеме документов являются:
- несоответствие представленных документов перечню документов, указанных в п. 2.9. стандарта;
- в подаваемых документах имеются неоговоренные исправления, серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание.
Возврат документов не препятствует повторному обращению заявителя.

2.12.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.12.1.Основанием для отказа в предоставлении  муниципальной услуги является:
- ликвидация муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей детской школы искусств п. Кавалерово; 
- отсутствие в образовательном учреждении специалистов требуемого профиля; 
- наличие противопоказаний для занятий данным видом  образовательной деятельности в соответствии с медицинским заключением;
- отчисление учащихся из Учреждения осуществляется за неуспеваемость при аттестации по итогам года, неудовлетворительное поведение, либо по заявлению родителей.
- превышение предельной численности контингента Учреждения, установленной санитарно-гигиеническими нормами и лицензией на право ведения образовательной деятельности;
- невыполнение Заявителем условий договора на оказание Услуги. 
2.12.2.Оказание услуги может быть приостановлено Заявителем в следующих случаях: 
-на период болезни ребенка или родителей (законных представителей);
-карантина в Учреждении;
-санаторно-курортного лечения ребенка;
-летнего оздоровительного периода с 01.06 по 31.08 вне зависимости от продолжительности отпуска родителей (законных представителей). 
Оказание услуги может быть приостановлено Учреждением в случае возникновения чрезвычайных ситуаций.
Приостановление и отказ от оказания Услуги носит заявительный характер. 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.Перечень услуг, которые являются необходимыми и  обязательными для предоставления муниципальной услуги.
Для предоставления муниципальной услуги не требуется получение иных  услуг.

2.14.Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно и частично платно на основании Положения о возмездных образовательных услугах в МБОУДОД ДШИ

2.15.Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги отсутствует.

2.16.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на предоставление муниципальной услуги либо при получении результата не должен превышать 15 минут.

2.17. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 1 рабочего дня. Запись о приёме заявления вносится в Журнал регистрации заявлений.

2.18.Требование к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.
 Предоставление муниципальной услуги производится в отдельно стоящем 2-х этажном приспособленном здании.
Все учебные помещения размещены в наземных этажах здания.
Лестничные переходы между этажами имеют естественное освещение через окна. Высота ограждений 1,2 метра.
На первом этаже находятся классы для занятий изобразительным искусством, хореографией, классы для индивидуальных занятий на фортепиано, хоровой и оркестровый классы, кладовая.
На втором этаже находятся классы для индивидуальных занятий на народных инструментах, фортепиано, по теоретическим предметам, административные помещения, библиотека, концертный зал.
Все классы достаточные по площади, имеют необходимую мебель и оборудование. На первом этаже оборудован гардероб.
На каждом этаже имеются санитарные узлы и раковины для мытья рук.  Здание оборудовано централизованной системой водоснабжения и канализацией.
Вход и выход из здания Учреждения оборудован соответствующими указателями.
Помещения учреждения должны быть доступны.
 В помещении на видном месте располагается схема размещения средств пожаротушения и пути эвакуации посетителей и работников учреждений. Здание оборудовано пожарной сигнализацией. 
Рабочие места работников Учреждения должны быть оснащены табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности.
Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан.
 Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.).
При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.
Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
Центральный вход в здание, где располагается учреждение, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.
В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой медицинской помощи и доступные места общего пользования (туалет).
Места  информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
  1) информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;
  2) стульями и столами для оформления документов.
	 К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
На информационных стендах, а также официальном сайте в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:
1) номера телефонов, факсов, адрес официального сайта, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу; 
2) график (режим) работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;
3)  графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;
4)  номера кабинетов, где осуществляется прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;
5)  настоящий Административный регламент.
Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего  прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
Для инвалидов учреждение должно иметь возможность самостоятельного входа и выхода из учреждения, в том числе с использованием кресла-коляски. 
Надлежаще размещать оборудование и информационные носители, необходимые для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к учреждению и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
[bookmark: sub_1516] Осуществлять дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
[bookmark: sub_1517]Организовать допуск в учреждение собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
[bookmark: sub_15108]Оказание работниками учреждения, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.19. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

[bookmark: _GoBack]Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:
- удовлетворенность заявителя качеством предоставления муниципальной услуги;
- предоставление возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;
- отсутствие обоснованных жалоб на решения, действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц
2.20. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

Запросы и обращения могут быть направлены в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.
Запросы и обращения, поступившие в учреждение в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом для письменных обращений. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) – для граждан, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
Форма заявления, а также другая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещена на официальном сайте администрации Кавалеровского муниципального района http://www.kavalerovsky.ru,на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) – www.gosuslugi.ru, а также на портале государственных и муниципальных услуг Приморского края www.primorskiy.ru. 
Предоставление муниципальной услуги через многофункциональный центр осуществляется при условии включения данной услуги в перечень услуг, предоставляемых через многофункциональный центр и в соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром администрацией Кавалеровского муниципального района с момента вступления в силу соответствующего соглашения.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур и административных действий, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур и административных действий в электронной форме.

	Представление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- предоставление в установленном порядке информации заявителю и  обеспечение доступа к сведениям о муниципальной услуге;
- прием и регистрация заявления  на предоставление  муниципальной услуги;
- рассмотрение заявления  и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;
- порядок предоставления муниципальной услуги и выдача результата предоставления муниципальной услуги.
	Блок – схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении 1 к настоящему  Регламенту.
	Предоставление муниципальной услуги в электронной форме  осуществляется в том же порядке, что и по заявлениям, полученным в виде бумажных документов. 

3.1. Предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа к сведениям о муниципальной услуге.

	Основанием для начала административной процедуры является  предоставление информации заявителю.
	Информации о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить на сайте администрации  Кавалеровского муниципального района http://www.kavalerovsky.ru;
	 Для получения информации или консультации о муниципальной услуге граждане вправе обратиться непосредственно в учреждение с  использованием средств телефонной связи. Если информация, полученная  в учреждении, не удовлетворяет гражданина, то он в праве в письменном виде, по телефону или лично обратиться в Отдел культуры молодежи и спорта администрации Кавалеровского муниципального района. 

3.2. Прием и регистрация заявления  на предоставление муниципальной  услуги
	Основанием для начала административной процедуры является  обращение заявителя. При поступлении заявления и комплекта документов в электронном виде документы распечатываются на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ними ведется в установленном порядке.
	Прием заявлений и документов осуществляется с 10 мая по 5 сентября, в остальное время только при наличии вакантных мест. 
	Ответственное лицо учреждения  регистрирует заявление.
	Результатом исполнения данного административного действия является  прием документов от граждан для приема в учреждение.
	Административная процедура выполняется в течение одного рабочего дня. 
Критерии принятия решения: отсутствие оснований, указанных в пункте Регламента.
	Способ фиксации результата административной процедуры: запись в журнале регистрации заявлений.

3.3. Рассмотрение заявления  и принятие  решения  о предоставлении  муниципальной услуги

	Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления и представленных документов в Образовательное учреждение. Руководитель Образовательного учреждения проверяет заявление, а также приложенные к нему документы, на соответствие их пункту 2.9. настоящего Регламента, путем визуального осмотра и сопоставления сведений, содержащихся в заявлении и приложенных к нему документах.
	С целью выявления творческих способностей и (или) физических данных, необходимых для освоения соответствующих образовательных программ в области культуры и искусства руководитель Образовательного учреждения направляет ребенка на предварительный отбор в порядке, установленном Образовательным учреждением. 
Срок выполнения данной административной процедуры составляет 2 рабочих  дня. Лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является Руководитель Образовательного учреждения. 
При отсутствии оснований, указанных в пункте 2.11. настоящего Регламента, Руководитель учреждения при наличии оснований, указанных в пункте 2.11. настоящего Регламента, принимает решение об отказе в зачислении в Образовательное учреждение.  
Уведомление об отказе в зачислении направляется заявителю с обоснованием причин такого отказа. Причины, послужившие основанием для отказа, указываются со ссылкой на нормы (статьи, пункты) правовых актов, несоблюдение которых привело к принятию такого решения. 
При отсутствии оснований, указанных в пункте 2.11. настоящего Регламента, Руководитель Образовательное учреждение  издает приказ о зачислении.
Результатом исполнения данного административного действия является приказ учреждения о зачислении ребенка в учреждение дополнительного образования. 

	3.4. Порядок предоставления муниципальной услуги  и выдача результата предоставления муниципальной услуги

	Порядок предоставления муниципальной услуги определяется действующим законодательством, Уставом и учебными планами,  муниципальными правовыми актами  администрации Кавалеровского муниципального района и локальными актами учреждения. 
Предоставление Услуги осуществляют: 
	1) руководитель учреждения, 
	2) педагогический персонал.
Состав персонала определяется штатным расписанием в соответствии с типом и видом  учреждения. 
Ответственный за оказание муниципальной услуги – руководитель учреждения.
Содержание образовательного процесса в учреждении определяется учебным планом учреждения, образовательными программами дополнительного образования детей (типовыми, модифицированными, экспериментальными, авторскими). Образовательные программы должны соответствовать примерным требованиям к программам дополнительного образования детей.  
Режим работы учреждения, длительность пребывания в нем воспитанников, а также учебные нагрузки воспитанников определяются Уставом Учреждения и не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определенных на основе Санитарно-эпидемиологических  требований к устройству, содержанию и организации режима работы  образовательных учреждений (СанПиН 2.4.1.1249- 03).	
	В процессе оказания муниципальной услуги учреждение обеспечивает сохранность документов, полученных и подготавливаемых в процессе оказания муниципальной услуги, конфиденциальность содержащейся в таких документах информации. 
В создании и поддержании функционирования системы обеспечения предоставления муниципальной услуги работники учреждения следуют принципам оперативности, доступности и высокого качества предоставления муниципальной услуги заявителю. 
Должностное лицо учреждения после успешных выпускных испытаний и решения педагогического совета подготавливает документы об окончании заявителем  программы обучения.
Результатом исполнения данного административного действия является приказ учреждения об окончании учреждения дополнительного образования и  выдача документа об окончании заявителем  программы обучения.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к муниципальной услуге

Текущий контроль за исполнением положений настоящего административного регламента ответственными исполнителями осуществляется руководителем учреждения. 
Текущий контроль осуществляется путем проведения директором учреждения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений Регламента.
Общий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет Отдел культуры молодежи и спорта администрации Кавалеровского муниципального района.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги может осуществляться в виде плановых и внеплановых  проверок. 
Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании годовых планов работы учреждения и отдела культуры молодежи и спорта администрации Кавалеровского муниципального района.
Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений настоящего Регламента, а также в случае получения обращений (жалоб) заявителей на действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

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

Должностные лица учреждения  несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации Приморского края, за свои решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.  
Персональная ответственность должностных лиц учреждения закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и Приморского края. 

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

Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности Администрации Кавалеровского муниципального района при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц  

5.1.Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействие) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке. 
5.2.Предметом жалобы являются решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, принятые (осуществленные) с нарушением порядка предоставления муниципальной услуги, установленного Регламентом и иными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3)требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4)отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7)отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
	5.3.Органы уполномоченные на рассмотрение жалобы. Жалоба направляется должностным лицам в учреждение, Отдел культуры, молодежи и спорта администрации Кавалеровского муниципального района. 
5.4.Порядок подачи жалобы. В досудебном порядке заявитель имеет право обратиться с жалобой в письменной форме по почте, в электронном виде с использованием информационно-коммуникационной сети Интернет, официального сайта Администрации Кавалеровского муниципального района, а также жалоба может быть принята на личном приёме заявителя.
Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя.
5.5.Сроки рассмотрения жалобы. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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. 
5.6.Основания для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрены.
5.7.По результатам рассмотрения жалобы руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу, принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.
При удовлетворении жалобы уполномоченный на её рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации и Республики Башкортостан.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями  по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.8.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по итогам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме или, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;
б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
г) основания для принятия решения по жалобе;
д) принятое по жалобе решение;
е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены 
в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии 
с требованиями настоящего раздела административного регламента 
в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
Орган, предоставляющий муниципальную услугу, вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
5.9. Заявители имеют право обжаловать  решение по жалобе в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.10. Заявители имеют право обратиться в учреждение, Отдел культуры, молодежи и спорта за получением документов и информации, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.11.С информацией о порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения  и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц можно ознакомиться на официальном сайте администрации Кавалеровского муниципального района,  на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) - gosuslugi.ru, на портале государственных и муниципальных услуг Приморского края, непосредственно в органе, предоставляющем муниципальную услугу. 

									


Приложение № 1

Блок - схема 

 (
П
редоставление в установленном порядке информации заявителю и  обеспечение доступа к сведениям о муниципальной услуге
 
) (
Прием и регистрация заявления  на предоставление  муниципальной услуги
 
) (
Р
ассмотрение заявления  и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги
) (
По
рядок предоставления муниципальной услуги и выдача результата предоставления муниципальной услуги
)






















Приложение № 2
                                                             Директору 
_______________________________________________
_______________________________________________
(наименование образовательной организации, ФИО руководителя)
	от___________________________________________
			                                               (ФИО  родителя (законного представителя)
				

ЗАЯВЛЕНИЕ
«	»		 201____ г.

Прошу зачислить моего ребенка 									
								(ФИО  ребенка)
_____________________________________________________________________________
в ______________________ класс 
дополнительной предпрофессиональной (общеразвивающей) программе 

_____________________________________________________________________________
         (наименование предпрофессиональной (общеразвивающей) программы, вид музыкального инструмента (по необходимости)
Сведения о ребенке:
дата рождения ________________________________________________________________
							(число, месяц, год)
гражданство__________________________________________________________________
Сведения о родителях (законных представителях), подписавших  заявление:
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) 												
(ФИО, подписи родителей (законных представителей)

В СЛУЧАЕ ПОСТУПЛЕНИЯ В ШКОЛУ ОБЯЗУЮСЬ:
· знать и выполнять требования Устава Школы и других локальных нормативных актов в части, касающейся прав и обязанностей обучающихся и их родителей (законных представителей);
· обеспечить посещение занятий ребенком согласно учебному расписанию; 
· обеспечить ребенка за свой счет необходимыми учебными принадлежностями, учебной литературой и инструментом; 
· приводить ребенка на занятия со сменной обувью;
· обеспечить домашние занятия ребенка;
· извещать школу о причинах отсутствия ребенка на занятиях;
· проявлять уважение к педагогам, администрации, техническому персоналу, другим обучающимся  школы;
· возмещать ущерб, причиненный ребенком имуществу школы, в соответствии с законодательством РФ;
· в случае заболевании ребенка освободить его от занятий и принять меры к его выздоровлению.

Подпись родителя (законного представителя) _____________________/__________/

«_____»___________________20     г.

Приложение  № 3
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