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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

 АДМИНИСТРАЦИИ ЖИРНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

от   03.02.2022    №  144         
О внесении изменений в постановление администрации Жирновского муниципального района от 12.05.2016 № 259 «Об утверждении административного регламента»

В соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ                                                      «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением главы Жирновского муниципального района от 23.08.2018 № 574                             «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», в целях формирования реестра муниципальных услуг Жирновского муниципального района, руководствуясь Уставом Жирновского муниципального района, администрация Жирновского муниципального района                                  п о с т а н о в л я е т:

1. Внести изменения в  административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеобразовательных предпрофессиональных и общеразвивающих программ» и изложить в новой редакции (прилагается).
2. Признать утратившим силу постановление администрации Жирновского муниципального района от 05.10.2021 № 908 «О внесении изменений в постановление администрации Жирновского муниципального района от 12.05.2016 № 259 «Об утверждении административного регламента».
3. Постановление подлежит опубликованию в газете «Жирновские новости»                            и размещению на официальном сайте Жирновского муниципального района www.admzhirn.ru в подразделе «Административные регламенты» раздела «Муниципальные услуги».

4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации Жирновского муниципального района по социальным вопросам, начальника отдела по культуре и молодежной политике Т.А.Бочкову. 

Глава Жирновского 

муниципального района





                       А.Ф.Шевченко

                                                                                                  УТВЕРЖДЕН

                                                                                                  постановлением  администрации



                                                              Жирновского     муниципального 


                  


                района 







                            от  03.02.2022   №   144
Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеобразовательных предпрофессиональных и общеразвивающих программ»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по реализации дополнительных общеобразовательных предпрофессиональных и общеразвивающих программ (далее - Регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Настоящим Регламентом устанавливается административная процедура, совершаемая муниципальным бюджетным учреждением дополнительного образования  детская школа  искусств Жирновского муниципального района Волгоградской области, предоставляющий муниципальную услугу «Реализация дополнительных общеобразовательных предпрофессиональных и общеразвивающих программ» (далее – муниципальная услуга), на территории Жирновского муниципального района.

1.3. Получатели муниципальной услуги.

Получателем муниципальной услуги является население Жирновского муниципального района в возрасте  от 6 до 18 лет (включительно).
Заявителем муниципальной услуги являются родители несовершеннолетних детей (законные представители, опекуны). 
1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:
- телефонной связи, 
- публикации в средствах массовой информации; 
- в отдел по культуре и молодёжной политике администрации Жирновского муниципального района;
- в  структурных подразделениях муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования  детская школа  искусств Жирновского муниципального района Волгоградской области на информационных стендах;
- на официальном сайте муниципального образовательного учреждения дополнительного образования «Детская школа искусств Жирновского муниципального района Волгоградской области".
1.4.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:
- о действиях родителей (законных представителей), являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

- о порядке предоставления муниципальной услуги; 

- о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

- о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- о графике приема получателей муниципальной услуги;    

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.  

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

             2.1. Наименование  муниципальной услуги:

 «Реализация дополнительных общеобразовательных предпрофессиональных и общеразвивающих программ».

            2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется  Администрацией Жирновского муниципального района Волгоградской области (далее - уполномоченный орган), на территории которого проживает молодая семья

 
Организацию и координацию деятельности по предоставлению муниципальной услуги осуществляет отдел по культуре и молодёжной политике администрации Жирновского муниципального района Волгоградской области (далее – отдел по культуре).

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования  детская школа  искусств Жирновского муниципального района Волгоградской области (далее -  ДШИ) (Приложение 1).

         2.3. Результат предоставления  муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги являются прием и содержание ребенка в учреждении дополнительного образования.

В содержание муниципальной услуги входят:
- получение обучающимися дополнительного образования;
- обеспечение необходимых условий для личностного развития, профессионального самоопределения и творческого труда детей;
- адаптация их к жизни в обществе;
- формирование общей культуры;
- организация содержательного досуга;
Дополнительное образование представляет собой процесс:
- воспитания учащихся;
- обучения учащихся посредством реализации дополнительных образовательных программ и осуществления образовательно-информационной деятельности за пределами основных образовательных программ.
        2.4. Срок предоставления  муниципальной услуги.

       Сроки представления муниципальной услуги устанавливаются образовательным учреждением в соответствии с реализуемыми образовательными программами дополнительного образования детей.

       Учебный год в учреждении дополнительного образования детей начинается  в соответствии с Уставом образовательного учреждения дополнительного образования детей, учебным планом.  Продолжительность учебного года не менее 32 недель.

        Время  ожидания в очереди при подаче документов составляет не  более  15 минут.

        При ответах на телефонные звонки и устные обращение время разговора не должно превышать 15 минут.

        2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

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

-Закон Российской Федерации от 29.12.2012 № 273 – ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон  от 27.07.2006  № 152-ФЗ «О персональных данных»;

-Федеральный закон от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ»; 

-Устав Жирновского муниципального района;

- Устав  ДШИ.

- Локальные акты  ДШИ.

- Иные действующие нормативные правовые акты Российской Федерации, Волгоградской области.

         2.6. Информация о перечне необходимых документов, требуемых от заявителей для представления муниципальной услуги.      

   Для  получения доступа к муниципальной услуге (зачислению в  ДШИ) необходимо предъявить: 

- письменное заявление  родителей (законных  представителей) Приложение 2 к настоящему административному регламенту, 

- копию свидетельства о рождении  (паспорта) ребёнка, 

- медицинская справка  о состоянии здоровья ребёнка с заключением о возможности заниматься в группах дополнительного образования по избранному профилю (для всех отделений  школы). 
- копия документа, удостоверяющего личность подающего заявление родителя (законного представителя), ребёнка;

- фотография ребёнка.

В обязательном порядке в письменном заявлении родителей (законных представителей)  указываются:

- Ф.И.О.  административному работнику  ДШИ, кому адресуется заявление;

- Ф.И.О., почтовый адрес заявителя, (телефон, электронный адрес по желанию заявителя);

- излагается просьба  о предоставлении муниципальной услуги. 

- личная подпись и дата.

Формы обращения:  письменная, электронная.

Требование представления других документов в качестве основания для предоставления муниципальной услуги запрещается.

         Образцы документов, необходимых для зачисления в учреждение, должны быть доступны для обозрения заявителями и размещены на специально отведенном для этих целей месте, как правило, у должностных лиц, осуществляющих прием в учреждение.
Документы, составленные на иностранном языке, подлежат переводу на русский язык. Верность перевода и подлинность подписи переводчика должны быть нотариально удостоверены.

Не в праве требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;
2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе;
3) 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;
4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства,

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 настоящего Федерального закона, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
         2.7. Заявители в целях получения государственных и муниципальных услуг обращаются в орган, предоставляющий государственные услуги, орган, предоставляющий муниципальные услуги, непосредственно или через многофункциональный центр. В электронной форме государственные и муниципальные услуги предоставляются способами, предусмотренными частью 2 статьи 19 настоящего Федерального закона, с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг,  официальных сайтов указанных органов в соответствии с нормативными правовыми актами, устанавливающими порядок предоставления государственных и муниципальных услуг.

           2.8. Перечень оснований для отказа  в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги.

Основанием для отказа  в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

- непредставление или представление не в полном объеме заявителями документов, необходимых для принятия решения о представлении муниципальной услуги;

- противопоказания по состоянию здоровья;

- в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация.

          2.9. Перечень оснований для отказа  в  предоставлении муниципальной  услуги.


В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано, если: 

- возраст поступающего не соответствует возрасту, предусмотренного Уставом  учреждения; 

- при отсутствии свободных мест в учреждении дополнительного образования детей;


Отказ в предоставлении муниципальной услуги по иным основаниям не допускается. 

        2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
 
Муниципальная услуга  предоставляется  платно, на основании Постановления администрации Жирновского муниципального района Волгоградской области от 30.11.2017. №663 «Об утверждении Порядка расчёта платы на возмещение расходов, не включённых в нормативные затраты на оказание услуг учреждениями дополнительного образования детей, подведомственных отделу по  культуре и молодёжной политике администрации Жирновского муниципального района».  

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 


Результатом предоставления услуги является окончание обучение и получение диплома.

         2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги.


Срок регистрации запроса заявителя  о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

         2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.13.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечиваются необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами).

Помещения уполномоченного органа должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03" и быть оборудованы средствами пожаротушения.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

Вход в уполномоченный орган оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и режиме работы.

Кабинеты оборудуются информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании уполномоченного органа (структурного подразделения), осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.13.2. Требования к местам ожидания.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов уполномоченного органа.

Места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями.

2.13.3. Требования к местам приема заявителей.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

Каждое рабочее место специалистов уполномоченного органа должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода специалистов уполномоченного органа из помещения при необходимости.

Места сдачи и получения документов заявителями, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов оборудуются стульями (креслами) и столами и обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями.

2.13.4. Требования к информационным стендам.

В помещениях уполномоченного органа, предназначенных для работы с заявителями, размещаются информационные стенды, обеспечивающие получение информации о предоставлении муниципальной услуги.

На информационных стендах, официальном сайте уполномоченного органа размещаются следующие информационные материалы:

извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;

текст настоящего административного регламента;

информация о порядке исполнения муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

формы и образцы документов для заполнения;

сведения о месте нахождения и графике работы наименование администрации муниципального образования и МФЦ;

справочные телефоны;

адреса электронной почты и адреса Интернет-сайтов;

информация о месте личного приема, а также об установленных для личного приема днях и часах.

При изменении информации по исполнению муниципальной услуги осуществляется ее периодическое обновление.

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде или информационном терминале (устанавливается в удобном для граждан месте), а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг, а также на официальном сайте уполномоченного органа (ra_zhirn@volganet.ru).

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

2.13.5. Требования к обеспечению доступности предоставления муниципальной услуги для инвалидов.

В целях обеспечения условий доступности для инвалидов муниципальной услуги должно быть обеспечено:

- оказание специалистами помощи инвалидам в посадке в транспортное средство и высадке из него перед входом в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, в том числе с использованием кресла-коляски;

- беспрепятственный вход инвалидов в помещение и выход из него;

- возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории организации, помещения, в которых оказывается муниципальная услуга;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на территории организации, помещения, в которых оказывается муниципальная услуга;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов в помещения и к услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- 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;

- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выданного 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;

- предоставление при необходимости услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

   - оказание специалистами иной необходимой помощи инвалидам в преодолени и барьеров, препятствующих получению ими услуг наравне с другими лицами.

           2.14. Показатели доступности и качества  муниципальной услуги.


Показателями доступности и качества предоставления муниципальной  являются:

- своевременность  предоставления муниципальной услуги;

- полнота и качественность обучения обучающихся в соответствии с примерными учебными планами и программами, утверждёнными Министерством культуры Российской Федерации, в соответствии с федеральными государственными требованиями; 

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- удобство и доступность обучения  по программам дополнительного образования детей.

           2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

      Муниципальная услуга оказывается в электронном виде путем размещения информации о муниципальной услуге, формы и образца заявления о предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте Жирновского муниципального района в сети «Интернет», на Едином портале предоставления государственных и муниципальных услуг.

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

         Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.
         Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- приём и регистрация документов;

- рассмотрение документов и подготовка решения;

- прохождение приёмных  испытаний ребёнком, изъявившим желание обучаться по образовательным программам дополнительного образования детей по различным направлениям традиционного и современного искусства;

- зачисление обучающихся  в учреждение;

- прохождение обучения;

- получение свидетельства об окончании образования.

3.1. Приём и регистрация  документов.

3.1.1. Основанием для начала исполнения настоящей процедуры является обращение заявителя путём направления по электронной почте или личного предоставления заявления на предоставление  муниципальной услуги в Красноярское  и Жирновское отделение ДШИ. Заявление подается на имя  директора.

3.1.2. Ответственным за исполнение настоящей процедуры является секретарь  ДШИ.

3.1.3. Исполнение настоящей процедуры осуществляется в следующем порядке:

- при подаче заявления лично, секретарь проверяет правильность составления заявления, устанавливает личность заявителя;

- при подаче заявления в электронном виде по электронной почте секретарь распечатывает заявление и проверяет правильность составления заявления;

- регистрирует заявление в журнале регистрации с отметкой регистрационного номера и даты регистрации;

- при подаче заявления в электронном виде секретарь готовит уведомление о приеме и регистрации заявления и направляет его заявителю;

- зарегистрированное заявление секретарь направляет директору  ДШИ на рассмотрение;

- при отсутствии свободных мест в  ДШИ, на поступление в которую подавалось заявление, поданное заявление ставится в очередь, а заявителю выдается расписка в приеме заявления и сообщается номер его очередности;                                               

- при наступлении очередности заявителя (появлении свободных мест)    ДШИ  должна уведомить об этом заявителя в течение 3 дней с момента появления свободных мест. 

Срок исполнения процедуры – не более 30 минут.

3.2. Рассмотрение и подготовка ответа заявителю.

3.2.1.  Основанием для исполнения настоящей процедуры является зарегистрированное заявление с резолюцией директора.

3.2.2. Ответственный исполнитель изучает предоставленные документы, перечень документов указан в  в  п. 2.6. Регламента,  готовит ответ с указанием, на  соответствие предоставленных документов в соответствии с требованиями к оформлению документов для поступающих в  ДШИ.

3.2.3. Срок исполнения административной процедуры - один рабочий день.

3.3.  Уведомление заявителя о конечном результате предоставления муниципальной услуги.

3.3.1. Секретарь учреждения регистрирует ответ заявителю и в течение 1 дня направляет его в зависимости от пожелания заявителя: по почте, по телефону, по электронной почте.

3.3.2. Фиксация исполнения настоящей административной процедуры осуществляется в журнале исходящей корреспонденции.

3.3.3. Срок исполнения административной процедуры - 1 рабочий день.

3.4. Приёмные испытания. 

Прием в детские школы искусств (в том числе по различным видам искусств) осуществляется по результатам индивидуального отбора детей с учетом их творческих и физиологических данных.

3.4.1. Поступающие в  ДШИ проходят приёмные испытания, которые ставят своей целью выявить наличие мотивации для дальнейшего обучения, а также определить музыкальные способности ребёнка (для поступающих на музыкальные и хореографические направления) и художественные способности (для поступающих по направлению изобразительного и декоративно-прикладного искусства).

3.4.2. ДШИ определяет конкретный день приёмных испытаний.

3.4.3. Приказом директора назначается приёмная комиссия из числа заведующих объединений,  ведущих специалистов  ДШИ.

3.4.4. Результаты приёмных испытаний фиксируются в журнале приёмных испытаний.

3.4.5. Результаты приёмных испытаний,  в течение 1 дня в зависимости от пожелания заявителя,  направляются: по почте, по телефону, по электронной почте.

3.4.6. Дети, поступающие во второй и последующие классы, проходят собеседование с предоставлением самостоятельных работ и исполнению (музыкальных) программ в объеме учебных программ.  

3.4.7. Дети, поступающие в порядке перевода из других  школ искусств, зачисляются при наличии академической справки и свободных мест в тот же класс, на котором они числились до перевода.

3.5.Зачисление обучающихся в ДШИ.

3.5.1. Зачисление обучающихся в ДШИ производится приказом директора школы при положительном прохождении приёмных испытаний.

3.5.2. В указанный срок родителю (законному представителю) ребенка необходимо обратиться в  ДШИ для заключения договора на предоставление услуги.

3.5.3.При приеме ребенка в ДШИ заключается договор учреждения дополнительного образования детей с родителями (законными представителями) воспитанников (далее - договор с родителями) в 2-х экземплярах с выдачей одного экземпляра договора родителям (законным представителям).

3.5.4. При подписании договора директор,  должен ознакомить родителей (законных представителей) ребенка с уставом учреждения, лицензией на право осуществления образовательной деятельности, правилами поведения в учреждении дополнительного образования детей  и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса и пребывания детей в учреждении (под подпись родителя, законного представителя).

3.5.5. После заключения договора ребенок получает право на обучение в  ДШИ  в соответствии с образовательными программами и расписанием занятий, установленными учреждением дополнительного образования детей, оказывающим муниципальную услугу.

         Информация о месте нахождения, графике работы, адрес электронной почты и справочные телефоны  ДШИ представлены в Приложении 1, настоящего регламента.

     Информация о предоставлении муниципальной услуги также размещена на официальном сайте  ДШИ    http://dshi.vgr.muzkult.ru/.

 
3.5.6. Срок обучения в ДШИ предусмотрен соответствующей образовательной программой.

3.5.7. По окончании обучения ученику выдается свидетельство об окончании ДШИ. 
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 принятием ими решений.

           4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых настоящим Административным регламентом, осуществляют должностные лица отдела по культуре администрации Жирновского муниципального района (далее – уполномоченный орган), ответственные за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

          4.1.2. Перечень должностных лиц уполномоченного органа, осуществляющих текущий контроль, устанавливается приказом начальника отдела по культуре и молодёжной политике администрации Жирновского муниципального района.

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

4.2.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений уполномоченными лицами осуществляет начальник отдела по культуре и молодёжной политике администрации Жирновского муниципального района путём проведения плановых проверок соблюдения и исполнения уполномоченными должностными лицами уполномоченного органа положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги.

4.2.2.Периодичность осуществления текущего контроля устанавливает руководитель уполномоченного органа. При этом контроль должен осуществляться не реже 1 раза в календарный год.

4.2.3.В ходе проверок должностные лица, уполномоченные для проведения проверки, изучают следующие вопросы:

1) деятельность уполномоченных должностных лиц при проведении ими мероприятий, связанных с осуществлением административных процедур, установленных настоящим Административным регламентом;

2) соблюдение установленных порядка и сроков рассмотрения заявлений; полнота и правильность заполнения журналов;

3) работа уполномоченных должностных лиц при проведении ими мероприятий, связанных с осуществлением административных процедур, установленных настоящим Административным регламентом;

4) соблюдение порядка регистрации и сроков прохождения материалов по административным процедурам, установленных настоящим Административным регламентом;

5) состояние работы с жалобами и заявлениями по административным процедурам, установленных настоящим Административным регламентом.

4.2.4. Руководитель уполномоченного органа рассматривает результаты проверки и поручает принять меры, направленные на устранение выявленных в результате контрольных мероприятий недостатков и нарушений.

4.2.5. В случае поступления жалобы или иного обращения об имеющихся нарушениях при предоставлении муниципальной услуги, начальник отдела по культуре вправе организовать внеплановую проверку деятельности  ДШИ.

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

4.3.1. Ответственность должностных лиц отдела по культуре и молодёжной политике администрации Жирновского муниципального района за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.


Должностное лицо отдела по культуре и молодёжной политике администрации Жирновского муниципального района, ответственное за предоставление муниципальной услуги, несет дисциплинарную ответственность за предоставление муниципальной услуги в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента, законодательством Российской Федерации.


Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за регистрацию документации, несет дисциплинарную ответственность за регистрацию документов для предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента, законодательством Российской Федерации.

   4.3.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения прав заявителей, руководитель уполномоченного органа осуществляет привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

    4.3.3. О мерах, принятых в отношении виновных в нарушении законодательства Российской Федерации должностных лиц, в течение 10-ти дней со дня принятия таких мер руководитель уполномоченного органа сообщает в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.

   4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

  4.4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами уполномоченного органа, ответственными за прием и подготовку документов, осуществляет начальник отдела по культуре и молодёжной политике администрации Жирновского муниципального района.

 4.4.2. Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен путем запроса соответствующей информации при условии, что она не является конфиденциальной.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) уполномоченного органа, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона    от 27 июля 2010   № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", а также их должностных лиц Российской Федерации
 
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) уполномоченного органа, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",  а также их должностных лиц, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее – Федеральный закон  № 210-ФЗ);

2) нарушение срока предоставления государственной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае,  если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению государственной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона      № 210-ФЗ;

3) требование у заявителя документов  или информации  либо осуществление действий, предоставление или осуществление которых  не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами  для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами  для предоставления государственной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению государственной услуги в полном объеме в порядке, определенном  частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ уполномоченного органа, должностного лица, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае,                                                    если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению государственной услуги в полном объеме в порядке, определенном   частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной услуги;

9) приостановление предоставления государственной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению государственной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

10) требование у заявителя (представителя заявителя) при предоставлении государственной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались   при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых                               для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных абзацами четвертым – восьмым пункта 2.8 настоящего административного регламента.
5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,  в электронной форме в уполномоченный орган, МФЦ,  либо в орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правовое образование, являющийся учредителем МФЦ (далее - учредитель МФЦ), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.

Жалоба на решения и действия (бездействие) уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа, муниципального служащего, руководителя уполномоченного органа может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственной услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг,  а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника  МФЦ может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта МФЦ, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята   при личном приеме заявителя.

Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг,  а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственной услугу, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование уполномоченного органа, его должностного лица, или муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, 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) уполномоченного органа, должностного лица, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных    частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением    и действиями (бездействием) наименование уполномоченного органа, должностного лица или муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление жалобы заявителя. Регистрация жалобы осуществляется уполномоченным специалистом, работниками МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ  в течение трех дней со дня ее поступления.

Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, МФЦ, учредителю МФЦ, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона  № 210-ФЗ, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня  ее регистрации, а в случае обжалования отказа уполномоченного органа, МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 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. В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и (или) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ    на жалобу не дается.

Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2 настоящего административного регламента, при получении 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 ней вопросов и сообщить заявителю о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, она оставляется без ответа, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, в течение семи дней со дня регистрации жалобы заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае, если текст жалобы не позволяет определить суть обращения заявителя, ответ по существу жалобы не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю.
В случае если в жалобе обжалуется судебное решение, такая жалоба в течение семи дней со дня её регистрации возвращается заявителю, направившему жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2 настоящего административного регламента, вправе принять решение                                              о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же уполномоченный орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных  в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.8. Основаниями для отказа в удовлетворении жалобы являются:

1) признание правомерными решения и (или) действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих уполномоченного органа, МФЦ, работника МФЦ, а также организаций, предусмотренных  частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников, участвующих в предоставлении государственной услуги;

2) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

3) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых уполномоченным органом, МФЦ, организациями, указанными в части 16 Федерального закона №210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю  в целях получения государственной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо уполномоченного органа, работник наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии  с пунктом 5.2 настоящего административного регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.11. Заявители вправе обжаловать решения, принятые при предоставлении государственной услуги, действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих уполномоченного органа, должностных лиц МФЦ, работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в судебном порядке  в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.12. Положения настоящего раздела, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственной услуги, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом                                                      от 02 мая 2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации.".
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СВЕДЕНИЯ

О режиме работы, контактных телефонах и адресах отдела по культуре  администрации Жирновского муниципального  района и учреждения, предоставляющего муниципальную услугу

Наименование структурного подразделения органа местного самоуправления, ответственного за предоставление муниципальной услуги
	Наименование структурного подразделения
	Юридический адрес
	График работы
	Телефон, Интернет-сайт, адрес электронной почты

	Отдел по культуре  администрации Жирновского муниципального района
	403791,
г. Жирновск,
ул. Ленина 9.
	Понедельник – пятница
8.00-17.00
обеденный перерыв
12.00-13.00

	Тел. начальника отдела по культуре  
8 (84454) 5-24-74
Тел./факс специалиста
8 (84454) 5-43-20 




Учреждения, предоставляющие муниципальную услугу
	Наименование учреждения
	Юридический адрес
	График работы
	Телефон, Интернет-сайт, адрес электронной почты

	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Жирновская детская школа искусств» Волгоградской области
	403791,

г.Жирновск, Волгоградская область ,

ул.Матросова 18.
	Понедельник- пятница 
8.00-17.00
обеденный перерыв
12.00-13.00

	Телефоны: 

8 (84454) 5-18-10

Тел/факс секретаря

8(84454)5-18-11

E-mail: 

dshizirnovsk @rambler.ru 



	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Красноярская детская школа искусств» Волгоградской области
	403780,

Р.п. Красный Яр, Волгоградская область,

ул. Центральная 2А 
	Понедельник- пятница 
8.00-17.00
обеденный перерыв
12.00-13.00

	Телефоны: 

8 (84454) 6-18-36; 6-13-83

E-mail: 

kydshi@mail.ru
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                                          Форма заявления от родителей
                                                                                Директору ДШИ                                                                  
                                                                               ФИО
                                                                               от ______________________________,
                                                                               проживающей  _____________________
                                                                                                                        (адрес, телефон)
                                                                               ___________________________________
Заявление
Прошу принять моего сына (мою дочь) для обучения по дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной программе в области изобразительного искусства                                               «ЖИВОПИСЬ»                         
Фамилия (ребенка)_____________________________________________________________
Имя,  отчество_________________________________________________________________
Год, месяц, число рождения_____________________________________________________
Адрес фактического проживания_________________________________________________  
Номер и класс общеобразовательной школы   №________класс _______________________
Сведения о родителях:
Отец: Ф.И.О. __________________________________________________________________
Место работы _________________________________________________________________
Телефон домашний ___________________ служебный (моб.) _________________________
Мать:Ф.И.О. __________________________________________________________________
Место работы _________________________________________________________________
Телефон домашний ___________________ служебный (моб.) _________________________
С Уставом учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, условиями приема и обучения в ДШИ, правилами  для  учащихся ДШИ, образовательными программами ознакомлен (а) и согласен(а).
Я,____________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество родителей или законного представителя)

	В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку персональных данных ребёнка и моих персональных данных, указанных в заявлении.

	Согласен на прохождение моим ребёнком процедуры отбора для лиц, поступающих в целях обучения по образовательной программе в области искусств


 К заявлению прилагаются следующие документы:
1.Копия свидетельства о рождении.
2.Медицинская справка, подтверждающая возможность осваивать ребёнку образовательные программы в области искусства.
3.Копию документа, удостоверяющего личность подающего заявление родителя (законного представителя) ребенка;
4. Фотографию ребенка
Подпись                                                   Дата заполнения «___»___________________ 20__г.   
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Блок-схема 

последовательности действий при предоставлении  муниципальной услуги по реализации дополнительных общеобразовательных предпрофессиональных и общеразвивающих программ.

	Выбор родителями (законными представителями) программы дополнительного образования в ДШИ

	
	

	Прием  и регистрация заявлений

	
	

	Заявление соответствует установленным требованиям


ДА









НЕТ

	Рассмотрение заявления и документов
	
	Прохождение вступительных испытаний
	
	Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги

	
	
	
	
	

	
	

	Издание приказа о зачислении в ДШИ
	

	
	

	Заключение договора с Заявителем
	

	
	

	Обучение в ДШИ, срок предусмотрен соответствующей образовательной программой
	

	
	

	Выдача свидетельства
	



