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проект

Администрация Хвойнинского 

муниципального ОКРУГА  

НОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от               №  
р.п. Хвойная
Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление дополнительного образования детей
и взрослых в сфере культуры и искусства»
В  соответствии  с  Федеральным   законом от 27 июля 2010 года         № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,   Федеральным законом от 06 октября    2003   года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральный закон от 29 декабря 2017 года        № 479-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в целях регулирования отношений, возникающих между заявителями и комитетом культуры, молодежной политики и спорта Администрации Хвойнинского муниципального округа, муниципальным бюджетным учреждением дополнительного образования «Детская школа искусств» п. Хвойная», связанных с предоставлением муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детей и  взрослых в сфере культуры и искусства», Администрация   Хвойнинского    муниципального   округа  ПОСТАНОВЛЯЕТ:
      
 1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление дополнительного образования детей и взрослых в сфере культуры и искусства».
2. Постановление от 07.09.2018 года  № 678 «Об утверждении  административного регламента  предоставления муниципальной   услуги  «Предоставление дополнительного    образования  детей в   сфере   культуры   и  искусства» считать утратившим силу.

3.Опубликовать постановление в бюллетене "Официальный вестник Хвойнинского муниципального округа" и разместить на официальном сайте Администрации Хвойнинского муниципального округа  в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

Проект подготовил и завизировал                                                              

Заместитель председателя комитета культуры,                                            

молодёжной политики и спорта

Петров Дмитрий Михайлович

СОГЛАСОВАНО:

Первый заместитель Главы администрации


И.В.Фёдорова

Председатель комитета
 культуры, 

молодёжной политики и спорта


         

Н.А. Каплина

Главный специалист юридического отдела

    А.А. Никифорова

Утвержден 

постановлением   Администрации

Хвойнинского   муниципального

округа     от             №   

Административный регламент предоставления муниципальной услуги   «Предоставление дополнительного образования детей и взрослых в сфере культуры и искусства»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента


Административный регламент по предоставлению муниципальных услуг «Предоставление дополнительного образования детей и взрослых в сфере культуры и искусства» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги  «Предоставление дополнительного образования детей и взрослых в сфере культуры и искусства» муниципальным  бюджетным учреждением дополнительного образования «Детская школа искусств» п. Хвойная, (далее – МБУДО «ДШИ» п. Хвойная), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2.Круг заявителей

Заявителями (получателями) муниципальной услуги являются физические лица - родители (законные представители) несовершеннолетних поступающих, имеющие детей в возрасте от  6 до 14 лет, несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет, желающие получить дополнительное образование в МБУДО «ДШИ» п. Хвойная.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Органом, осуществляющим функции и полномочия учредителя МБУДО «ДШИ» п. Хвойная, а так же органом, ответственным за организацию контроля за ее предоставлением является комитет культуры, молодёжной политики и спорта Администрации Хвойнинского муниципального округа (далее – комитет).
	Местонахождение комитета
	График работы

комитета
	Телефон/факс 

комитета
	Адрес электронной почты комитета

	174580

Новгородская область, п.Хвойная,

 ул. Советская, д.3а
	понедельник – 

пятница

08.00-17.00

(обед 13.00-14.00)

выходные дни - 

суббота, воскресенье*
	8(816 67) 

50-335


	kkmps@yandex.ru


* В соответствии с действующим трудовым законодательством Российской Федерации продолжительность рабочего времени в учреждениях в предпраздничные дни сокращается на 1 час.
1.3.2. Официальная информация о комитете в сети Интернет размещена по адресу: http://xn----ctbesaecgdybii3ai3bt.xn--p1ai/komitet-kultury-molodezhnoy-politiki-i-sporta.html на официальном сайте Администрации Хвойнинского муниципального округа и содержит следующую необходимую для предоставления муниципальной услуги информацию:

- сведения о сотрудниках комитета, телефонах, необходимые для публикации нормативно-правовые акты, регламентирующие деятельность комитета, иная информация, необходимая и обязательная для опубликования в соответствии с требованиями и нормами действующего законодательства Российской Федерации и законодательства Новгородской области;

- сведения о МБУДО «ДШИ» п.Хвойная (ФИО руководителя учреждения, почтовый адрес и адрес сайта учреждения в сети Интернет, телефон, адреса электронной почты, режим работы учреждения);

- настоящий административный регламент.

1.3.3. Информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги можно получить в МБУДО «ДШИ» п.Хвойная: 
- на информационном стенде и официальном Интернет-сайте МБУДО «ДШИ» п. Хвойная http://дшихвойная.рф/
Основными требованиями к представлению информации являются: актуальность, своевременность, четкость в изложении материала, полнота, наглядность форм подачи материала, удобство и доступность.

Учреждение  обязано обеспечить работу Интернет-сайта круглосуточно. Допускается приостановление работы Интернет-сайтов при возникновении форс-мажорных обстоятельств (возникновение обстоятельств непреодолимой силы и наступление обстоятельств, независящих от деятельности учреждения, по причине проведения ремонтных работ и обслуживания операторами связи и иными службами систем коммутации и технического оборудования, в случаи реконструкции Интернет-сайта).

1.3.4.Местонахождение, телефон и адрес МБУДО «ДШИ» п.Хвойная: 

174580 Новгородская область, п. Хвойная, ул. Красноармейская, д.10;

контактный телефон: (816 67) 50-450
адрес Интернет-сайта: http://дшихвойная.рф/
адрес электронной почты: dmsh09@mail.ru
режим работы: 

понедельник – пятница - администрация учреждения  9.00 – 18.00;
преподавательский состав    13.00 – 20.00

суббота- воскресенье - выходной день.
Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги ответственным лицом МБУДО «ДШИ» п. Хвойная  может быть как индивидуальным, так и публичным, в устной, письменной и электронной форме.
1.3.5.Индивидуальное устное  информирование (консультирование) осуществляется  при обращении заявителей за информацией лично и (или) по телефону.
Устное индивидуальное консультирование заинтересованного лица сотрудником учреждения происходит при непосредственном присутствии данного заинтересованного лица в помещении учреждения в рабочее время, установленное в п.1.3.4. настоящего регламента. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 10 минут.
Устное индивидуальное консультирование каждого заинтересованного лица сотрудником учреждения, осуществляющим устное индивидуальное консультирование лично (далее – сотрудник), не может превышать 10 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для данного заинтересованного лица время в целях устного консультирования.
При ответе на телефонные звонки сотрудник, сняв трубку, должен представиться: назвать свои фамилию, имя, отчество и наименование учреждения. Во время разговора произносить слова четко, избегать 2 параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой телефон. В конце информирования необходимо кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять. Сотрудник должен обозначить способы для ответа, в т.ч. с привлечением других работников.

При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.
Сотрудники, осуществляющие информирование по телефону или лично, должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Информация должна предоставляться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

1.3.6.Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем личного вручения информации, направления почтой, в т.ч. электронной, направления по факсу, а также в соответствующих разделах официального сайта учреждения, в зависимости от способа обращения или способа доставки, запрашиваемого заявителем.

1.3.7. Руководитель учреждения определяет исполнителя для подготовки ответа. Ответ на запрос дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется в течение 15 рабочих дней со дня поступления запроса. Информация по запросу в соответствующих разделах официального сайта учреждения размещается в режиме вопросов-ответов в течение 5 рабочих дней.

1.3.8. Публичное письменное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (СМИ).

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, периодических печатных изданиях, а также размещения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на сайте учреждения, предоставляющую муниципальную услугу.

Публичное информирование осуществляется путем распространения информационных листков и оформления информационных стендов в помещении учреждения.
На информационном стенде размещается следующая обязательная информация:

- режим работы учреждения;

- номера кабинетов, где осуществляется прием и консультирование заявителей услуги; 

- фамилия, имя, отчество и должности сотрудника, осуществляющего прием и информирование граждан;

- адрес официального сайта учреждения;

- сведения об органе, осуществляющим функции и полномочия учредителя МБУДО «ДШИ» п. Хвойная - комитете культуры, молодёжной политики и спорта Администрации Хвойнинского муниципального округа;

- перечень документов, в соответствии с которым функционирует учреждение; 

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

 II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги   

 «Предоставление дополнительного образования детей и взрослых в сфере культуры и искусства».
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги

2.2.1.Контроль за деятельностью учреждения по предоставлению муниципальной услуги осуществляет  комитет культуры, молодёжной политики и спорта Администрации Хвойнинского муниципального округа.

2.2.2.Предоставление муниципальной услуги осуществляется МБУДО «ДШИ» п. Хвойная и структурными подразделениями, входящими в состав МБУДО «ДШИ» п.Хвойная:

· Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Детская школа искусств» п. Хвойная, юридический адрес: 174580,  Новгородская  область, Хвойнинский округ, п.Хвойная, ул.Красноармейская, д.10  

Структурное подразделение - филиал «Детская школа искусств»        п. Хвойная в п. Юбилейный, почтовый адрес: 174571,  Новгородская  область, Хвойнинский округ, п. Юбилейный, пер. Спортивный, д. 1  

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителям свидетельства об окончании МБУДО «ДШИ» п. Хвойная. 
2.3.Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги

Учебный год начинается первого сентября и заканчивается 31 мая.     Учебный год делится на учебные четверти со сроками, установленными для школ системы образования. Осенние, зимние, весенние каникулы проводятся в сроки, установленные для общеобразовательных школ. Занятия проводятся согласно расписанию занятий, календарного плана и плана учебно-воспитательной работы. 
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется и
регулируется следующими нормативно-правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Конвенцией о правах ребенка;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Семейным кодексом Российской Федерации;

- Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

- Федеральным законом Российской Федерации от 25 октября 1991 года № 1807-1 «О языках народов Российской Федерации»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 7 февраля 1992 года № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 24 июля 1998 года  № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации;

- Федеральным законом от 24 июня 1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

- Федеральным законом  от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации;

- Федеральным законом  от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации;

- Федеральным законом от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;
- Федеральным законом  от 29 декабря 2010 года № 436-ФЗ «О защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию»;

- Федеральным законом от 29.06.2013 № 135-ФЗ «О внесении изменений в статью 5 Федерального закона «О защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию» и отдельные законодательные акты Российской Федерации в целях защиты детей от информации, пропагандирующей отрицание традиционных семейных ценностей»;
- постановлением Правительства Российской Федерации от              15 августа 2013 года № 706 «Об утверждении Правил оказания платных образовательных услуг»;
- постановлением Правительства Российской Федерации от              23 ноября 2009 года № 944 «Об утверждении Перечня видов деятельности в сфере здравоохранения, сфере образования и социальной сфере, осуществляемых юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями, в отношении которых плановые проверки проводятся с установленной периодичностью»;
- постановлением Правительства Российской Федерации от              28 октября 2013 года № 966 (ред. от 18.01.2018) «Об лицензировании образовательной деятельности»;
- постановлением  Правительства РФ от 08.08.2013 № 678 «Об утверждении номенклатуры должностей педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, должностей руководителей образовательных организаций»;
- постановлением  Правительства РФ от 15.07.2013 № 594 «Об утверждении Положения о Федеральной службе по надзору в сфере образования и науки».

- постановлением Правительства РФ от 10.07.2013 № 582 «Об утверждении Правил размещения на официальном сайте образовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и обновления информации об образовательной организации»;
- приказом  Министерства образования и науки Российской Федерации  от 14.06.2013 № 462 «Об утверждении Порядка проведения самообследования образовательной организацией»;
- приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 07 апреля 2014 года № 276 «Об утверждении Порядка проведения аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность»;
- приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации (Mинздравсоцразвития России) от 26 августа           2010 года № 761н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования»; 
- постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 04 июля 2014 года № 41 «Об утверждении СанПиН 2.4.4.3172-14 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей»;

- приказом  министерства образования и науки Российской Федерации  от 29 августа 2013 года № 1008 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.6.1.
Для оказания муниципальной услуги заявитель представляет при личном обращении: 

Для детей до 14 лет:

· заявление родителей (законных представителей) несовершеннолетних поступающих  на имя директора МБУДО «ДШИ» п.Хвойная;

Для детей, достигших 14-летнего возраста:

· заявление на имя директора МБУДО «ДШИ» п. Хвойная родителей (законных представителей) поступающих несовершеннолетних либо самих поступающих, с обязательным письменным согласием их родителей (законных представителей).

Для совершеннолетних обучающихся, достигших 18-летнего возраста (взрослых): 

· личное заявление на имя директора МБУДО «ДШИ» п. Хвойная.

2.6.2.
Заявление подается по форме, соответствующей приложению 1 к  административному регламенту.


В приеме документов может быть отказано в случае отсутствия полного пакета необходимых документов, а так же если представленные документы не читаются или подписаны неуполномоченным лицом. 
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

В приеме документов может быть отказано в случае отсутствия полного пакета необходимых документов, а так же если представленные документы не читаются или подписаны неуполномоченным лицом. 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

2.8.1.Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
-отсутствие физических данных, необходимых для занятий, либо отсутствие музыкальных способностей, подтверждаемые решением приемной комиссии, назначенной приказом директора учреждения;
-непредставление заявителем необходимых документов, перечень которых установлен пунктом  п.2.6. административного регламента;

-состояние здоровья ребенка, не соответствующее требованиям, предъявляемым для занятий в соответствующих группах дополнительного образования, подтвержденное медицинским заключением;

-неудовлетворительный результат вступительных экзаменов;
-отсутствие свободных мест в МБУДО «ДШИ» п. Хвойная.

2.8.2.Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено заявителем на период болезни ребенка.

2.9. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъектов РФ, муниципальными правовыми актами.
2.9.1.
Муниципальная услуга оказывается безвозмездно и на платной основе.
2.9.2.
Размер платы за предоставление муниципальной услуги и льготы при предоставлении муниципальной услуги определяется в соответствии с законодательством, для бюджетных образовательных учреждений – учредителем.

2.9.3.
МБУДО «ДШИ» п. Хвойная оказывают платные образовательные услуги по договорам об оказании платных образовательных услуг.
2.10. 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 личном обращении заявителя не может превышать 15 минут. 

2.11.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Заявление о предоставлении муниципальной услуги рассматривается в момент обращения заявителя.

Регистрация заявления о приеме в МБУДО «ДШИ» п.Хвойная  осуществляется в момент подачи заявления.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная  услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной  услуги

2.12.1.
МБУДО «ДШИ» п.Хвойная предоставляет муниципальную услугу в помещениях, являющихся муниципальной собственностью муниципального образования Хвойнинский муниципальный округ , а также в арендованных помещениях. 

2.12.2.
Вход в здание МБУДО «ДШИ» п.Хвойная должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию;

а) наименование;

б) место нахождения;

в) режим работы.

2.12.3.Характеристики помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил противопожарной безопасности, безопасности труда, а также, должны быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых муниципальных услуг (повышенная температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязнения, шум, вибрации и т.д.).

2.12.4.В местах предоставления муниципальной услуги должны быть предусмотрены:

1) оборудованные доступные места общего пользования (санитарно-бытовые помещения);

2) учебные помещения для индивидуальных и групповых занятий;

3) специализированные помещения: хореографический зал;

4) иные помещения в зависимости от особенностей реализуемых образовательных программ.

2.12.5.Размеры площадей мест общего пользования, учебных, специализированных, дополнительных и иных помещений устанавливаются в зависимости от реализуемых дополнительных общеразвивающих программ, единовременной вместимости, технологии процесса обучения, технических средств обучения, оснащения необходимой мебелью.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показатели доступности и качества предоставления 
муниципальной услуги:
- удовлетворенность заявителей доступностью информации;

- удовлетворенность заявителей качеством предоставления муниципальной услуги;

- доля обоснованных жалоб, по которым принято положительное решение, от общего количества жалоб;

- снижение времени ожидания в очереди при подаче заявления и получении результата муниципальной услуги.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения процедур в электронной форме

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги состоит из следующих административных процедур:

- прием и рассмотрение заявления на предоставление муниципальной услуги;

- проведение приемных экзаменов и просмотров;

- предоставление дополнительного образования.
Описание последовательности действий при оказании муниципальной услуги представлено в виде блок-схемы в приложению 2 к административному регламенту.
3.1.Прием и рассмотрение заявления на предоставление муниципальной услуги.

Основанием для начала процедуры является объявление о наборе детей на обучение на новый учебный год. 

Заявление на предоставление муниципальной услуги может быть подано в ходе личного приема, посредством почты, в т.ч. электронной или заполнения электронной формы заявления на интернет-сайте учреждения.

Форма заявления приведена в приложение № 1 к настоящему регламенту. Заявление принимается должностным лицом, определенным руководителем учреждения.

При приеме заявления на предоставление муниципальной услуги должностное лицо, определенное руководителем учреждения, проверяет правильность его оформления и полноту заполнения.
Время приема и проверки документов ответственным исполнителем составляет от 15 до 30 минут.
После проверки документов ответственный исполнитель регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений.
Лицом, ответственным за предоставление данной административной процедуры, является руководитель учреждения.

Результатом процедуры является внесение ребенка в списки абитуриентов.
При отсутствии свободных мест в МБУДО «ДШИ» п.Хвойная поданное заявление ставится в очередь, о чём уведомляется заявитель в устной форме.

При наступлении очерёдности заявителя (появление свободных мест), его информируют об этом в течение 3 дней с момента появления свободных мест путём устного уведомления.

3.2. Проведение приемных экзаменов. 

Основанием для начала исполнения административной процедуры является принятие приказа директора учреждения о составе приемной комиссии и сроков проведения вступительных испытаний.

Проведение приемных экзаменов осуществляется специалистами- преподавателями.

При поступлении проводится проверка способностей поступающего в данной области искусства в форме вступительных экзаменов.

На приемном экзамене определяется наличие физических данных, необходимых для занятий, либо наличие музыкальных и изобразительных способностей.

Результаты приемного экзамена доводятся для сведения заявителя сразу же после проведения приемных экзаменов посредством личного контакта либо средств телефонной связи.

Результатом данной административной процедуры является решение о зачислении или не зачислении ребенка на получение дополнительного образования.
Критерием принятия решения о зачислении на обучение является соответствие документов, представленных заявителем, требованиям настоящего регламента, успешная сдача приемного экзамена.

При зачислении заявитель представляет документы в соответствии с пунктом 2.6. регламента.

Зачисление в учреждение производиться приказом руководителя учреждения на основании представленных документов и результатов приемных экзаменов. Приказ о зачислении ребенка в учреждение утверждается не позднее 15 сентября текущего года.

Уведомление заявителей осуществляется посредством размещения указанного приказа на стенде учреждения и на интернет-сайте учреждения.
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги изложены в пункте 2.9. настоящего регламента.

Документы, полученные от заявителя, вносятся в личное дело, подлежат хранению в учреждении в течение всего времени обучения.

Лицами, ответственными за предоставление данной административной процедуры, являются члены приемной комиссии.

Результатом процедуры является принятие решения о зачислении либо в отказе в зачислении на обучение.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

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

4.1. Контроль за деятельностью учреждения осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

Внутренний контроль осуществляется руководителем учреждения.

Внутренний контроль подразделяется на:

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

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

4.2. Орган, осуществляющий внешний контроль за деятельностью учреждения в части соблюдения качества предоставления услуги:
- контроль за исполнением административного регламента осуществляет учредитель в лице комитета культуры, молодежной политики и спорта.
Контроль осуществляется комитетом путем:

-проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

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

- проведения проверок качества оказания муниципальной услуги.

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

4.3.Должностные лица, ответственные за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с требованиями действующего законодательства.
4.4.При проведении оценки качества предоставления услуги используются следующие критерии:

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

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

- доступность муниципальных услуг, оказываемых учреждением;

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

4.5.Граждане для осуществления контроля со своей стороны вправе направить в учреждение предложения, рекомендации, замечания по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также предложения по внесению изменений в регламент.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц 
5.1.Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа местного самоуправления и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих, при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба)

5.1.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия), принятых (осуществляемых) при предоставлении муниципальной услуги.

Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке, не лишает их права на обжалование указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

5.2.Предмет жалобы

5.2.1.Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной  услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги.;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами области, нормативными правовыми актами области, 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, законами и иными нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

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

9) приостановление предоставления муниципальной 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 области, муниципальными правовыми актами. 

5.3. Структурное подразделение Администрации муниципального округа и иные органы, уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.3.1. Жалобы на должностных лиц МБУДО «ДШИ» п.Хойная, решения, действия (бездействие) которых обжалуются, подаются председателю комитета культуры, молодёжной политики и спорта Администрации Хвойнинского муниципального округа.

5.3.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя в уполномоченный орган.

5.4.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

5.4.3.Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо его руководителя и (или) работника, организации, 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;

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

5.4.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя органа, предоставляющего  муниципальную услугу, может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной  сети «Интернет», официального сайта учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

5.5.1.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, 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. Результат рассмотрения жалобы

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

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

- в удовлетворении жалобы отказывается.

5.7.Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.7.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (Приложение №  5  к настоящему административному регламенту).

Ответ на жалобу направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, поступившей в орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе, поступившей в орган местного самоуправления или должностному лицу в в письменной форме. Кроме того, на поступившую в орган местного самоуправления или должностному лицу обращение, содержащее предложение или жалобу, которые затрагивают интересы неопределенного круга лиц, в частности на обращение, в котором обжалуется судебное решение, вынесенное в отношении неопределенного круга лиц, ответ, в том числе с разъяснением порядка обжалования судебного решения, может быть размещен с соблюдением требований части 2 статьи 6 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» на официальном сайте органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе

5.8.1. В досудебном порядке могут быть обжалованы действия (бездействие) и решения:

- должностных лиц комитета, муниципальных служащих – Главе Хвойнинского муниципального округа.
5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.9.1. На стадии досудебного обжалования действий (бездействия) должностного лица комитета, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а также на представление дополнительных материалов в срок не более 5 (пяти) дней с момента  обращения.
	Приложение 1

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

«Предоставление дополнительного образования детей и взрослых в сфере культуры и искусства»


	
	Директору МБУДО «ДШИ» п.Хвойная

	
	

	
	от

	
	

	
	ФИО родителей (законного представителя)


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять моего сына (дочь)___________________________________________
                                                                           ФИО, гражданство, дата рождения

в МБУДО «ДШИ» п.Хвойная по образовательной программе:_________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
Дата рождения:__________________Гражданство:___________________________ Домашний адрес:________________________________________________________
________________________________________________________________________

В каком общеобразовательном учреждении обучается (школа)  ______________ класс_____________

Дополнительно сообщаю: 

Адрес факт. проживания:__________________________________________________
	 Мать (ФИО):
	

	Место работы: 
	

	Должность:
	

	Телефон дом.:
	
	Мобильный телефон:
	

	Отец (ФИО):
	

	Место работы: 
	

	Должность:
	

	Телефон дом.:
	
	Мобильный телефон:
	


* С копиями устава Учреждения, лицензии на осуществление образовательной деятельности, с правилами приема, внутреннего распорядка, отчисления, подачи апелляции при приеме по результатам проведения отбора ознакомлен(а).

	
	
	                     
	

	
	дата
	
	подпись


Приложение 2

к административному регламенту предоставления   муниципальной услуги

«Предоставление дополнительного образования детей и взрослых в сфере культуры и искусства»

Блок – схема 

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги


Обращен 




Приложение № 3

к административному регламенту предоставления   муниципальной услуги

«Предоставление дополнительного образования детей и взрослых в сфере культуры и искусства»

Примерная форма 

жалобы на действия (бездействие) и (или) решение должностных лиц, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги

	Кому:
	

	
	(указать должность руководителя комитета или учреждения)

	
	

	
	(указывается ИО Фамилия руководителя комитета или учреждения)

	От кого:
	

	
	(указать ФИО заявителя, либо полное наименование юридического лица, указывается полностью, без сокращений) 

	Адрес:
	

	
	(указать местонахождение юридического лица, физического лица (фактический адрес)

	Телефон / факс:
	

	
	(указать номер телефона \ факса, с указанием федерального кода)

	e-mail:
	

	
	(указать адрес электронной почты)


ЖАЛОБА

на действие (бездействие) и (или) решение должностного лица

_____________________________________________________________________
(указывается наименование подразделения, действия (бездействия) и (или) решение должностного лица которого обжалуются)

В тексте жалобы должна быть указаны следующие сведения:

основание жалобы (указываются действия (бездействия) и (или) решения, которое обжалуется, когда и кем оно совершалось (должность, фамилия, имя, отчество должностного лица);

факты и обстоятельства, свидетельствующие о незаконности или необоснованности действия (бездействия) и (или) решения;

документы, которыми подтверждаются факты, изложенные в основании жалобы (прилагаются к жалобе);

изложение требования (ий).

Подпись заявителя:

	
	
	
	
	

	
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	«___» ___________ 20__ г.
	
	
	
	


_________________________________________________

Приложение
№ 4

                                       к административному регламенту
                                     предоставления муниципальной услуги

                        «Предоставление дополнительного образования 
                            детей и взрослых в сфере культуры и искусства»

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ОТВЕТА НА ЖАЛОБУ

	
	
	
	
	

	Бланк органа (учреждения), 

отвечающего на жалобу  
	
	

	
	
	_________________________________

(указать ФИО заявителя, либо полное наименование юридического лица, указывается полностью, без сокращений)

__________________________________

(указать местонахождение юридического лица, физического лица (фактический адрес)

	
	
	

	______________
	№ ___________
	
	

	на № _________
	от ___________
	
	

	
	
	

	Ответ на жалобу _____________
	
	


Рассмотрев Вашу жалобу от _______ на ______________________________     

                                                          (решение, действия (бездействие) должностного лица)
сообщаем следующее:

_____________________________________________________________________
(кратко излагается содержание  жалобы)

_____________________________________________________________________
(излагаются обстоятельства, установленные при рассмотрении жалобы, с указанием  положений 

_____________________________________________________________________
законодательных  и  нормативных  правовых актов, регламентирующих данный вид деятельности)

_____________________________________________________________________                  
На основании изложенного ___________________________________________

(излагается принятое по жалобе  решение, а также сведения о сроках и порядке его обжалования)

	
	
	
	
	

	(должность должностного лица)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


_________________________________________________
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