Приложение 2
к постановлению администрации 

МО «Кабанский район»

от ____________ 2012 г. № _____

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

«Организация дополнительного образования детей» 

I. Общие положения 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация дополнительного образования детей» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги и определяет порядок, сроки и последовательность действий (далее – административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги «Организация дополнительного образования детей» (далее – муниципальная услуга), а также устанавливает порядок взаимодействия должностных лиц муниципального учреждения при оказании муниципальной услуги физическим и (или) юридическим лицам.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

1.2.1. Конституцией Российской Федерации (газета «Российская газета»     от 21 января 2009 г., № 7);

1.2.2. Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (газета «Российская газета»  допвыпуск № 3316  от 08.10.2033 г.); 

1.2.3. Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (газета «Российская газета» Федеральный выпуск № 4061 от 05.05.2006 г.);

1.2.4. Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов РФ и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов РФ и муниципальными учреждениями» (газета «Российская газета» Федеральный выпуск № 5071 от 23.12.2009 г.);
1.2.5. Законом Российской Федерации от 09.10.1992 г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»; 

1.2.6. Законом Республики Бурятия «О культуре» от 01.02.1996 №246-I;

1.2.7. Законом Российской Федерации от 10.07.1992 г. № 7 «Об образовании»;

1.2.8. Законом Российской Федерации от 24.07.1998 г. № 124 «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

1.2.9. Распоряжение Правительства Российской Федерации от 25.08.2008 г. № 1244-р «Концепция развития образования в сфере культуры и искусства в Российской Федерации на 2008 – 2015 гг»;

1.2.10. Постановление Правительства Российской Федерации о 07.03.1995 г. № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;
1.2.11. Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 03.04.2003 г. № 27 «О введении в действие СанПиН 2.4.4.1251-03 Санитарно-эпидемиологические требования к учреждениям дополнительного образования детей (внешкольные учреждения)»;

1.2.12. Уставом администрации МО «Кабанский район»;

1.2.13. Положением МКУ «Комитет по культуре и делам молодежи» Администрации МО «Кабанский район» РБ;

1.2.14. Уставами Детских школ искусств МО «Кабанский район»;

1.2.15. Настоящим административным регламентом.

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с настоящим регламентом физическим лицам либо их уполномоченным представителям, обратившимся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме (далее – заявители).
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

«Организация дополнительного образования детей».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Администрация муниципального образования «Кабанский район» Республики Бурятия, представленная МКУ «Комитет по культуре и делам молодежи» (далее –  Комитет).

В предоставлении муниципальной услуги принимают участие: 
- Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Бабушкинская детская школа искусств» (далее – МБОУДОД «Бабушкинская детская школа искусств»);

- Муниципальное автономное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Кабанская детская школа искусств» (далее – Кабанская ДШИ);

- Муниципальное автономное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Селенгинская детская школа искусств» (далее – Селенгинская ДШИ);

- Муниципальное автономное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Каменская детская школа искусств» (далее – Каменская ДШИ);

- Муниципальное автономное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Выдринская детская школа искусств» (далее – Выдринская ДШИ).
Вместе именуемые Детские школы искусств МО «Кабанский район» (далее - ДШИ).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление образовательных услуг в сфере культуры и искусства детям в возрасте до 18 лет и получение документа установленного образца, подтверждающего получение соответствующей муниципальной услуги в полном объеме.  
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Полномочия по исполнению муниципальной услуги осуществляются в течение учебного года. Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются в соответствии с действующим законодательством, учебными планами, Уставами ДШИ и составляют:  

· Фортепиано – срок обучения 5, 7 лет;
· Народные инструменты (баян, аккордеон, гитара) – срок                                                     обучения 5, 7 лет;
· Фольклорное и эстрадное искусство – срок обучения 5, 7 лет;
· Хореография (цирковое искусство) – срок обучения 5, 7 лет; 
· Театральное искусство – срок обучения 5, 7 лет; 
· ИЗО, народные промыслы - срок обучения 5, 7 лет; 
· Эстрадное (синтезатор, сольное пение) – срок обучения 5, 7 лет;

· Общее эстетическое образование (хоровые классы на базе СОШ) -  срок обучения 4, 7 лет.
           По всем видам специализации Уставами ДШИ предусмотрен дополнительный год обучения – класс профориентации.


Граждане имеют право на неоднократное обращение за получением услуги, а также на одновременное получение нескольких услуг.

2.5. Для получения муниципальной услуги родитель (законный представитель) предоставляет в ДШИ  следующие документы: 


- заявление родителя (законного представителя) по форме согласно  приложению 1 к настоящему Административному регламенту;


- копию свидетельства о рождении или паспорта ребенка;


- медицинскую справку установленного образца. 


Все копии предоставляемых документов должны быть заверены надлежащим образом либо предоставлены с подлинниками, которые после сверки с их копиями возвращаются заявителю. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется директором ДШИ или его заместителем в порядке живой очереди. Максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в день его поступления  подлежат регистрации. Датой принятия документов считается дата его регистрации. В случае поступления запроса в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями. 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги должно содержать подпись заявителя.

Заявления о предоставлении муниципальной услуги анонимного характера не рассматриваются.

Комплектование и передача пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги, осуществляются в порядке и сроки, установленные Уставами ДШИ, правилами внутреннего распорядка ДШИ, настоящим Административным регламентом и иными правовыми актами, регламентирующими деятельность ДШИ.

В целях получения муниципальной услуги по предоставлению дополнительного образования детям в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей в сфере культуры не требуется документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций.

2.6.  Основанием для отказа в приеме документов является:

2.6.1. нахождение получателя услуги в состоянии алкогольного, наркотического или иного опьянения; 
2.6.2. пребывание в социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность и так далее);

2.6.3. несоблюдение гражданами, пользующимися услугами учреждений культуры, правил поведения в учреждениях культуры и  иных предписаний правоустанавливающих органов; 
2.6.4. изменения в законодательстве, регламентирующие исполнение муниципальной услуги.                  


2.7. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям: 


- предоставление заявителем документов, содержащих противоречивые сведения или несоответствующих требованиям, установленным действующим законодательством; 


- невыполнение заявителем учебного плана или нарушение правил внутреннего распорядка ДШИ; 


- неудовлетворительный результат при прохождении вступительных и выпускных испытаний; 


- если заявителю на момент поступления в ДШИ исполнилось 18 лет;

- медицинские противопоказания (при приеме на хореографическое отедление);

- наличие иных оснований, установленных действующим законодательством, и Уставами ДШИ. 


О принятии ДШИ решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменным уведомлением с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, которое направляется заявителю в трехдневный срок с момента принятия решения.


При отказе в предоставлении муниципальной услуги документы могут быть возвращены заявителю на основании его заявления.  

2.8. Основания для приостановления в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют. 

2.9. Дополнительные требования к предоставлению муниципальной услуги.

2.9.1. Муниципальная услуга по организации дополнительного образования в сфере культуры ДШИ предоставляется на бесплатной основе. На основе самоокупаемости работает подготовительное отделение, где дети занимаются 1 год перед основным курсом ДШИ. 
2.10. Порядок информирования о предоставлении  муниципальной услуги:
2.10.1. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в ДШИ:

- лично;

- по телефону,

- в письменном виде, 

- в электронной форме.

 2.10.2. Местонахождение МКУ «Комитет по культуре и делам молодежи» и его почтовый адрес: 671200, Республика Бурятия, Кабанский район, с. Кабанск, ул. Кооперативная, 2.

Телефон: председатель Комитета - 8(30138)41-6-81.

Местонахождение МАОУДОД «Кабанская ДШИ» и его почтовый адрес: 671200, Республика Бурятия, Кабанский район, с. Кабанск, ул. Ленина, 5.
Телефон: директор - 8(30138)40-5-57.

Местонахождение МАОУДОД «Селенгинская ДШИ» и его почтовый адрес: 671247, Республика Бурятия, Кабанский район, п. Селенгинск, ул. Транспортная, д. 1 «А».

Телефон: директор - 8(30138)74-3-39.

Местонахождение МАОУДОД «Каменская ДШИ» и его почтовый адрес: 671205, Республика Бурятия, Кабанский район, п. Каменск, ул. Прибайкальская, 1.

Телефон: директор - 8(30138)77-5-43.

Местонахождение МАОУДОД «Выдринская ДШИ» и его почтовый адрес: 671211, Республика Бурятия, Кабанский район, с. Выдрино, ул. Авангардная, 3 «А».

Телефон: директор - 8(30138)93-5-98.

Местонахождение МБОУДОД «Бабушкинская ДШИ» и его почтовый адрес: 671230, Республика Бурятия, Кабанский район, г. Бабушкин, ул. Комсомольская, 48.

Телефон: директор - 8(30138)70-7-59.
Официальный сайт Администрации МО «Кабанский район»: kabansk.org.
Адрес электронной почты Комитета  komitet_kabansk_@mail.ru.

 График приема заявителей:

	Понедельник - пятница
	с 8.00 до 12.00 ч., с 13.00 до 17.00 ч.

	суббота
	выходной

	воскресенье
	


2.10.3. Сведения о предоставлении муниципальной услуги носят открытый общедоступный характер и предоставляются всем заинтересованным лицам. 

2.10.4. Информация о муниципальной услуге и местонахождении ее оказания предоставляется: 

- непосредственно в помещениях Комитета на информационном стенде № 6 и ДШИ на информационных стендах № 1; 

- с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, электронной связи, а также с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»; 

- с использованием средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистом; 

- в средствах массовой информации: публикации в газетах, журналах, выступления по радио, на телевидении. 

2.10.5. На информационном стенде № 6 в помещениях Комитета и в на информационных стендах № 1 в помещениях ДШИ указаны:

- сведения о местонахождении, почтовом адресе, справочных телефонах, времени работы и приема заявителей, схемы размещения кабинетов преподавателей и режим работы; 

- текст регламента с приложениями;

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги.

 2.10.6. Использование средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистом:

 - при ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

- при невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок переадресовывается (передается) должностному лицу, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.11. Максимальный срок ожидания:

2.11.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги или для получения консультации не превышает 15 минут.

2.11.2. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения информации не превышает 15 минут.

2.12. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
С целью повышения эффективности работы по предоставлению муниципальной услуги, обеспечению открытости деятельности в части очередности и качества ее оказания, муниципальная услуга может предоставляться в электронной форме.


Информация о порядке, способах и условиях предоставления муниципальной услуги может быть представлена заявителям через Интернет-сайт администрации Кабанского района (www.kabansk.org) и по электронной почте с учетом времени подготовки ответа заявителям в срок, установленный действующим законодательством для рассмотрения заявлений и обращений граждан, с момента регистрации обращения.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:


1) подачи заявления в электронном виде по электронной почте и через региональный и федеральный порталы с применением специализированного программного обеспечения в порядке, установленном пунктом 2.5. регламента;


2) получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса;


3) получения ответа о возможности предоставления муниципальной услуги электронном виде.
       
2.13. Условия размещения и режим работы ДШИ:

2.13.1. ДШИ размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях, в пределах территориальной доступности для получателей муниципальной услуги.

2.13.2. Площадь, занимаемая ДШИ, обеспечивает размещение работников и учащихся в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями (СанПиН 2.4.4.1251-03).

2.13.3. В зданиях ДШИ предусмотрены следующие помещения:

- основные помещения:

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

- специализированные помещения (актовые залы, хореографические залы, студии и так далее);

- дополнительные помещения (гардеробная, туалетная, подсобное помещение и т.д.).

2.13.4. По размерам и состоянию помещения отвечают требованиям санитарных норм и правил противопожарной безопасности, безопасности труда и защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенная температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязненность, шум, вибрация и т.д.).

2.13.5. Размеры площадей основных и дополнительных помещений зависят от реализации программ дополнительного образования, единовременной вместимости, технологии процесса обучения, инженерно-технического оборудования, оснащения необходимой мебелью.

2.13.6. Здания ДШИ  оборудованы системами хозяйственно – питьевого, противопожарного и горячего водоснабжения, канализацией и водостоками. 
2.14. Техническое оснащение ДШИ:
2.14.1. Каждое учреждение оснащено специальным оборудованием, инструментами, аппаратурой, приборами, отвечающие требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемой услуги.
2.14.2. Основным техническим оснащением ДШИ в соответствии с реализуемыми в учебном процессе программами дополнительного образования является:

- музыкальная аппаратура и музыкальные инструменты;

- хореографические станки;

- компьютерная техника;

- аудио и видеоаппаратура;

- библиотеки методической литературы, музыкальной партитуры, фонотеки;

- иное оснащение.

2.14.3. Специальное оборудование, приборы, аппаратура и инструменты используются строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержатся в технически исправном состоянии, которое систематически проверяется.
2.14.4. Неисправное специальное оборудование, приборы, аппаратура и инструменты по мере необходимости снимаются с эксплуатации, заменяются или ремонтируются (если они подлежат ремонту), пригодность отремонтированного оборудования подтверждается проверкой;

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

2.15. Требования к помещениям, в  которых предоставляется муниципальная услуга: 

2.15.1. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. 

2.15.2. Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками с указанием: номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, времени приема граждан, времени перерыва на обед, технического перерыва.

2.15.3. В помещениях ДШИ на видном месте расположены схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации в экстренных случаях.   
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных административным регламентом;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах по выбору заявителя;

- соответствие должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.

Соответствие исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного регламента.

Анализ практики применения административного регламента проводится должностными лицами МКУ «Комитет по культуре и делам молодежи» один раз в год.

Результаты анализа практики применения административного регламента размещаются в сети Интернет на официальном сайте Администрации МО «Кабанский район» – kabansk.org, а также используются для принятия решения о необходимости внесения соответствующих изменений в административный регламент в целях оптимизации административных процедур, уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий.

III. Административные процедуры

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- объявление набора в ДШИ для всех желающих, подходящих по возрасту и не имеющих медицинских противопоказаний;

- прием и регистрация заявлений или отказ в приеме представленных документов;
- прохождение вступительных испытаний; 
- зачисление в ДШИ при условии наличия необходимых документов на основании приказа директора;

- предоставление дополнительного образования детям в ДШИ либо мотивированный отказ в предоставление муниципальной услуги.
3.1. Объявление набора в образовательное учреждение дополнительного образования детей в сфере культуры.

3.1.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала данной административной процедуры, является размещение информации в соответствии с пунктом 2.10. настоящего административного регламента.
Срок выполнения административной  процедуры – с мая по сентябрь.
3.2. Прием и регистрация заявлений или отказ в приеме представленных документов.
3.2.1. Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является получение заявления, заполненное в соответствии с приложением 1 к настоящему административному регламенту. Заявление может быть подано как при личном обращении, так и направлено  почтовой или электронной  почтой.

3.2.2. Днем поступления заявления считается дата его регистрации специалистом ДШИ, в должностные обязанности которого вменено исполнение соответствующих функций.

3.2.3. При установлении факта несоответствия заявления специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий к исполнению муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению в трехдневный срок. Заявление в этом случае регистрируется после того, как замечания будут устранены.

При неисполнении заявителем принятой на себя обязанности специалист, ответственный за прием документов, возвращает заявителю в срок, не превышающий трех рабочих дней, ранее принятое заявление с приложениями (если имеются) заказным письмом или лично в руки.

3.2.4. Если аналогичные недостатки обнаружены в заявлении, полученном по почте, то в трехдневный срок заявителю направляется письменное уведомление об отказе в приеме заявления с разъяснением причин отказа и указанием требований административного регламента по заполнению заявления.

3.2.5. Максимальное время приема и регистрации заявления 15 минут.

3.2.6. Результатом административной процедуры является регистрация запроса в журнале регистрации входящих документов.

3.2.7. Специалист, ответственный за прием документов, передает поступившее заявление на рассмотрение директору ДШИ.

3.3. Проверка поступившего заявления и подготовка информации для предоставления заявителю:

3.3.1. Директор ДШИ или его заместитель проводит проверку заявления на его соответствие требованиям пункта 2.5 раздела 2 административного регламента;

3.3.2. В случае выявления специалистом, ответственным за выполнение, оснований для отказа, определенных в пункте 2.7 раздела 2 административного регламента, документы подлежат возврату заявителю с мотивированным отказом.

3.3.4. Решение о возврате оформляется специалистом, ответственным за выполнение, в виде уведомления об отказе в предоставлении информации. В уведомлении заявителю указываются причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за выполнение, направляет подготовленное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги на подпись директору ДШИ.

3.3.5. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за выполнение, осуществляет подбор и подготовку информации и передает на подпись директору ДШИ.

Максимальный срок исполнения процедуры – двенадцать рабочих дней с момента поступления. 

3.3.6. Результатом административной процедуры является приём и регистрация документов, поступивших от заявителя ДШИ или отказ в приеме представленных документов

3.3.7. Контроль за своевременностью рассмотрения документов осуществляет председатель Комитета.

3.4. Выдача информации или уведомление об отказе в предоставлении информации:

3.4.1. Директор ДШИ подписывает заявление либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, направляет для регистрации и направления заявителю (его представителю) в установленном порядке.

3.4.2. Информация в течение трех рабочих дней после подписания регистрируется в установленном порядке и направляется заявителю в виде почтового отправления, а в случае, если заявитель (его представитель) самостоятельно определил иную форму получения - лично в отделе или в электронном виде на адрес заявителя (его представителя).

3.4.3. Фиксацией результата исполнения административного действия является регистрация информации специалистом отдела, ответственным за выполнение, в журнале регистрации исходящих документов, а также отметка о дате выдачи или дате отправки информации.

3.5. Максимальный срок исполнения административных процедур не превышает 5 дней со дня регистрации письменного обращения. 
3.6. Прохождение вступительных испытаний, осуществляется в течение 10 дней со дня окончания приема документов, результат прохождения испытания оценивает экзаменационная комиссия, состав которой утверждается приказом директора  ДШИ.

Зачисление ребенка в ДШИ, в случае удовлетворительного результата прохождения вступительных испытаний, осуществляется в течение 7 дней со дня окончания вступительных испытаний приказом директора ДШИ.


Дальнейшие взаимоотношения регулируются договором между заявителем и ДШИ, включающим в себя взаимные права, обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе обучения, воспитания.

3.7. Непосредственное предоставление муниципальной услуги – предоставление дополнительного образования:

3.7.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для оказания муниципальной услуги является договор на предоставление муниципальной услуги между Заявителем и ДШИ, включающий в себя взаимные права, обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе обучения.

Договор составляется в 2-х экземплярах, при этом один экземпляр договора выдается Заявителю, второй остается в ДШИ.

При зачислении ребенка в ДШИ директор знакомит Заявителя с Уставом ДШИ, лицензий на образовательную деятельность и другими документами, регламентирующими образовательную деятельность ДШИ.

Зачисление ребенка в ДШИ оформляется приказом руководителя Учреждения (в трехдневный срок).

3.7.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляют следующие виды персонала:

административно-управленческий персонал;

педагогический персонал;

обслуживающий персонал.

Состав персонала определяется в соответствии со штатным расписанием, соответствующем типу и виду ДШИ.

3.7.3. Результатом оказания муниципальной услуги является выдача обучающимся свидетельства об окончании ДШИ установленного образца.

3.7.4. Ответственным за оказание муниципальной слуги является руководитель ДШИ. 
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по осуществлению муниципальной услуги, осуществляется председателем МКУ «Комитет по культуре и делам молодежи» путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Комитета положений настоящего административного регламента. 

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается председателем МКУ «Комитет по культуре и делам молодежи». 

4.3. Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя). 

4.4. Контроль полноты и качества осуществления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Комитета. 

4.5. План проверок соблюдения и исполнения специалистами Комитета положений настоящего регламента формируется ежегодно председателем Комитета, доводится до специалиста, ответственного за оказание муниципальной услуги и размещается на сайте администрации МО «Кабанский район».

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения, при предоставлении муниципальной услуги.
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц Комитета в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично к председателю Комитета (заместителю председателя) или направить письменное обращение, жалобу, претензию.

5.3. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики, действиях (бездействии) должностных лиц Комитета в форме устного обращения, или в письменной (в том числе электронной) форме:

1) по адресу: 671200, Кабанский район, с. Кабанск, ул. Кооперативная, 2 

2) по телефону/факсу: 8(30138) 43-4-26, 41-5-96 

3) по электронной почте: komitet_kabansk@mail.ru
5.4. При обращении, жалобе, претензии заявителя, поступившей в письменной форме, срок их рассмотрения не должен превышать 30 дней со дня их регистрации.

5.5. Заявитель в своем письменном обращении, жалобе, претензии в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет письменное обращение, фамилию, имя, отчество должностного лица, чьи действия он обжалует, а также свои фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения, жалобы, претензии, ставит личную подпись и дату.

5.6. По результатам рассмотрения обращения, жалобы, претензии Председателем Комитета (заместителем Председателя) принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения, жалобы, претензии. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.7. Если в письменном обращении, жалобе, претензии не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.8. При подтверждении нарушений требований законодательства Российской Федерации председатель Комитета, в установленный законодательством срок принимает решение о необходимости применения к должностному лицу Комитета, на которого поступила жалоба, мер дисциплинарного или иного предусмотренного законодательством Российской Федерации характера.

5.9. Обращение заявителя считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов. Заявитель информируется обо всех принятых по его заявлению (обращению, жалобе) решениях.

5.10. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностного лица в судебном порядке.

5.11. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и Арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

Приложение 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги

«Организация дополнительного образования детей» 

Директору _______________________

_________________________________

              (наименование ДШИ)

от гражданина(ки)_________________
                                                                         _________________________________

паспорт: серия _________№ ________

_________________________________

(кем и когда выдан)

проживающего(ей) по адресу: _________________________________

_________________________________

_________________________________

 (телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить в ДШИ__________________________________________________________
на образовательную программу_____________________________________________________
К заявлению прилагаю следующие документы:

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
Я даю согласие на обработку моих персональных данных и персональных данных моей семьи.

Персональные данные, в отношении которых дается данное согласие, включают данные, указанные в заявлении и представленных документах.

Действия с персональными данными включают в себя сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение и использование.

Согласие действует с момента подачи заявления до моего письменного отзыва данного согласия.

«___» _________________ 20___ года                                         ______________________
                                                      (подпись)                    
С Уставом, локальными документами учреждения ознакомлен(а) 
                                                                                                             _________________________
                                                                                                                                   (подпись) 
Приложение 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги

«Организация дополнительного образования детей» 

Блок-схема

Предоставление муниципальной услуги 

«Организация дополнительного образования детей»



При возникновении вопросов, замечаний по указанному проекту района 


Выдача документа установленного образца о получении муниципальной услуги.




















Предоставление услуги в учреждении дополнительного образования





Зачисление ребенка в учреждение дополнительного образования


и издание соответствующего приказа





Решение о приеме в учреждение дополнительного образования





Отказ о приеме в учреждение дополнительного образования











Рассмотрение принятого заявления.








Прием документов (заявления) от граждан 


для приема в учреждение дополнительного образования





Выбор заявителем 


учреждения дополнительного образования
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