ПРИЛОЖЕНИЕ 

к Постановлению администрации

Калачевского муниципального района 

                                                                                                  от                  2015 г.     №
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«ДОПОЛНИТЕЛЬНОЕ  ОБРАЗОВАНИЕ ДЕТЕЙ  В СФЕРЕ КУЛЬТУРЫ И ИСКУССТВА»
I. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент (далее  - Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги "Дополнительное образование детей в сфере культуры и искусства» (далее – услуга).

1.2. Получателями услуги являются физические лица – дети  в возрасте от 6 до 18 лет, проживающие на территории Калачевского муниципального района, на основании медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка и зачисленные в учреждения по заявлению родителей (законных представителей)  в порядке, установленном уставом учреждений.

1.3.  Сведения об учреждениях, предоставляющих услугу:

	Наименование
	Юридический

адрес
	Время работы административного персонала
	Контактные

телефоны


	МБОУ ДОД «Детская школа искусств» г.Калач-на-Дону
	404503 Волгоградская область, г.Калач-на-Дону, ул.Октябрьская, дом 272

	Понедельник-пятница

8.00-17.00
Перерыв 
12.00 – 13.00


	8(84472)

3-52-95
3-55-80

	МКОУ ДОД  «Детская школа искусств» п.Береславка, филиал «Октябрьская детская музыкальная школа»
	404547 Волгоградская область, Калачевский район, п.Береславка, ул.Ленина, дом 24
Филиал - 

404540 Волгоградская область, Калачевский район, п. Октябрьский


	Понедельник-пятница

8.00-17.00

Перерыв 

12.00 – 13.00


	8(84472)

5-38-38

6-14-76




   
1.4. Информация об услуге предоставляется в различных доступных для потребителей видах и формах:

· на информационном стенде
· непосредственно в Учреждении
· по телефонам 8(84472) 3-52-95, 3-55-80;  8(84472) 5-38-38, 6-14-76
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование  услуги  «Дополнительное образование детей в сфере культуры и искусства».
2.2. Наименование органа предоставляющего услугу. 

2.2.1.
Предоставление услуги осуществляется муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей:
· МБОУ ДОД «Детская школа искусств» г. Калач-на-Дону;

· МКОУ ДОД «Детская школа искусств» п. Береславка (далее – Учреждения)
2.3. Результатами предоставления услуги являются:
· получение Документа (свидетельства) о получении услуги в полном объеме – окончания обучения в Учреждениях.

Получателям, не прошедшим итоговую аттестацию по одному или нескольким предметам, выдается справка об успеваемости по предметам, пройденным в период получения услуги.
2.4. Правовые основания для предоставления услуги.

Предоставление услуги по дополнительному образованию детей в сфере культуры и искусства осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

· Конвенцией о правах ребенка;

· Конституцией Российской Федерации; 

· Законом Российской Федерации «Об образовании» от 29.12.2012 года № 273-ФЗ (с изменениями и дополнениями);
· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральным Законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской федерации» (с изменениями и дополнениями); 

· Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 28.11.2002 г. № 44 (ред. От 23.07.2008 г.) «О введении в действие санитарно – эпидемиологических правил и нормативов СанПин 2.4.2.1178-02»;

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.08.2013 г. № 706 «Об утверждении правил оказания платных образовательных услуг»;

· Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями и дополнениями);
· Приказом Министерства образования и науки РФ от 29 августа 2013 года № 1008 «Об  утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам».
2.5. Сроки предоставления услуги.

2.5.1. Предоставление услуги осуществляется с момента заключения договора между родителями или законными представителями ребенка и администрацией Учреждений (как правило, с 1 сентября текущего года).

2.5.2. Прием детей в 1 класс Учреждений осуществляется в мае и сентябре текущего года.

2.5.3. Прием детей в Учреждения в порядке перевода осуществляется на основании академической справки, прослушивания (просмотра) и решения приемной комиссии в любое время года.

2.5.4. Прием детей в Учреждения, при наличии свободных ученических мест, осуществляется в течение всего календарного года.
2.5.5. Комплектование в Учреждения осуществляется в пределах квоты, оговоренной муниципальным заданием и лицензией на правоведения образовательной деятельности.

2.5.6. Возраст детей, принимаемых в Учреждения, определяется Уставом и учебными планами, рекомендованными к применению Министерством культуры РФ.

2.5.7. Комплектование Учреждений осуществляется на учебный год (по состоянию на 1 сентября текущего года).

2.5.8. Прием в Учреждение осуществляется на основе свободного выбора вида деятельности и образовательных программ согласно заявлению.

2.5.9. Решение о зачислении в Учреждение принимается по результатам рассмотрения заявления о приеме обучающегося в учреждение и по результатам вступительных испытаний 10 сентября текущего года, для поступающих в течение учебного года - в день обращения.

Порядок приема учащихся на обучение по предпрофессиональным программам осуществляется в соответствии с Приказом Министерства культуры РФ от 14 августа 2013 года № 1145 «Об утверждении порядка приема на обучение по дополнительным предпрофессиональным программам в области искусства».

2.5.10. Учебный год в Учреждении начинается в соответствии с Уставом, учебным планом, годовым календарным учебным графиком.
2.5.11. Срок непосредственного исполнения услуги - с момента зачисления в Учреждение на период нормативных сроков освоения образовательной программы.

2.6. Перечень документов, необходимых для получения услуги, их формы, способ получения.

2.6.1. Для получения услуги, Получатели предоставляют следующие документы:

· письменное заявление установленного образца;
· копию паспорта родителей (законного представителя);

· копию свидетельства о рождении;

· медицинскую справку о состоянии здоровья ребенка.

2.6.2. Все копии предоставляемых документов должны быть заверены надлежащим образом, либо предоставляются с подлинниками, которые, после сверки с копиями предоставляемых документов, возвращаются заявителю.

2.6.3. Комплектование и передача пакета документов, необходимого для предоставления услуги, осуществляются в порядке и сроки, установленные в соответствии с Уставом, правилами внутреннего распорядка Учреждений, настоящим Регламентом и иными правовыми актами, регламентирующими деятельность Учреждений.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении услуги.
2.7.1. Предоставление заявителем документов, содержащих противоречивые сведения или не соответствующих требованиям, установленным действующим законодательством.

2.7.2. Состояние здоровья ребенка, которое не соответствует  требованиям, предъявляемым для занятий в соответствующих отделениях.
2.7.3. Неудовлетворительный результат при прохождении промежуточной аттестации, выпускных экзаменов.

2.8. Перечень оснований для приостановления оказания услуги.
Оказание услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:
· ликвидация Учреждения;
· на период болезни ребенка, его родителей (законных представителей), а также преподавателей Учреждения в период эпидемий;

· на период карантина или прекращения занятий по погодно - климатическим условиям;

· при наличии соответствующего заявления Получателя услуги на период санаторно-курортного лечения ребенка;

· при предоставлении заявителем документов, являющихся основанием для приостановления оказания услуги (медицинская справка, переезд в другой город);
· нарушений учащимися учебной дисциплины, учебного плана, своих учебных обязанностей, правил  внутреннего распорядка Учреждения.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении услуги.
 Услуга предоставляется бесплатно.
Учреждение может оказывать дополнительные платные образовательные услуги в соответствии с Законом Российской Федерации «Об образовании» от 29.12.2012 года № 273-ФЗ, Уставом учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, Положением о платных дополнительных образовательных услугах, выходящих за рамки финансируемых из бюджета образовательных программ реализуемых Учреждением (занятия: по подготовке к поступлению в ССУЗы и ВУЗы, по изучению отдельных предметов, повышение квалификации; по обучению игре на музыкальных инструментах, вокалу, танцам; по обучению живописи, графике, скульптуре, рисунку и т.д.), по договорам с учреждениями и физическими лицами.

2.10. Требования к зданию, в котором оказывается услуга, и к прилегающей территории:

2.10.1. Этажность зданий  не может превышать двух этажей. 

2.10.2. Здания должны быть оборудованы системами хозяйственно-питьевого водоснабжения. 

2.10.3. На территориях Учреждений запрещается разведение костров и сжигание мусора.

2.10.4. Учреждения, оказывающая услугу, должны убирать и вывозить с прилегающей территории отходы горючих материалов, опавшие листья, сухую траву и прочий мусор по мере необходимости. 

2.10.5. Территория участка отдельно стоящих Учреждений должна быть огорожена забором высотой 1,2 - 1,5 метра или зелеными насаждениями. 

2.10.6. Зеленая зона должна составлять не менее 50% прилегающей территории Учреждений. 

2.10.7.  Мусоросборники должны быть установлены на расстоянии не менее 10 метров от окон и дверей здания Учреждений. 

2.11. Требования к помещениям, в которых оказывается услуга:

2.11.1. Учреждения, оказывающие услугу, должны обеспечить наличие медицинской аптечки в помещении. Медикаменты в аптечке должны быть годными к использованию. 

2.11.2. Холлы Учреждений должны быть оборудованы местами для ожидания, в том числе не менее чем 10 сидячими местами.   

2.11.3 Учреждения должны быть оборудованы санузлами и туалетными комнатами, доступными для обучающихся и посетителей. Входы в санузлы не должны располагаться напротив входа в помещения для занятий или в непосредственной близости от них. Туалетные комнаты могут закрываться на уборку и санитарную обработку на период не более 10 минут подряд. 
2.11.4. В туалетах постоянно должны быть мусорные ведра (корзины), моющие средства. 
2.11.5. К началу работы Учреждений (началу смены) раковины и умывальники, унитазы, сиденья на унитазах должны быть чистыми (без следов внешних загрязнений), в туалетах должен отсутствовать неприятный органический запах. 
2.11.6. Учреждения, оказывающие услугу, должны обеспечить наличие не менее одного охранника, следящего за соблюдением общественного порядка в помещении, либо наличие кнопки вызова вневедомственной охраны. 

2.11.7. Учреждения, оказывающие услугу, обязаны обеспечить помещения мусорными ведрами или корзинами из расчета не менее одного ведра (корзины) на один учебный кабинет и не менее одного ведра (корзины) в холле. 

2.11.8. Освещение в учебных кабинетах Учреждений должно соответствовать требованиям Сан ПиН. 

2.11.9. Группы (классы) детей младших возрастов должны размещаться не выше второго этажа здания школы. 

2.11.10. В коридорах и помещениях для занятий ковры, паласы, ковровые дорожки должны быть жестко прикреплены к полу. 

2.11.11. В учебных классах и кабинетах не должны размещаться предметы, не предназначенные для обеспечения учебного процесса. 

2.11.12. Этажи и помещения где проводятся культурно-массовые мероприятия, должны иметь не менее двух рассредоточенных эвакуационных выходов. 

2.11.13. Учреждения, оказывающие услугу, должны обеспечить свободные пути эвакуации обучающихся, сотрудников и иных лиц (в том числе лестничные клетки, проходы в складах, входы на чердаки). 

2.11.14. В период пребывания людей в здании двери основных и эвакуационных выходов не должны быть заперты на замки и трудно открывающиеся запоры. 

2.11.15. Расстановка мебели и оборудования в классах, кабинетах, и других помещениях не должна препятствовать эвакуации людей и подходу к средствам пожаротушения. 

2.11.16. В помещениях должен поддерживаться температурный режим – не менее +16 градусов и не более +25 градусов по шкале Цельсия. 

2.11.17. В помещениях для занятий изобразительным искусством, скульптурой, мастерских должны быть установлены раковины с подведением горячей и холодной воды. 

2.11.18. В помещениях для проведения занятий хореографией должны быть предусмотрены помещения для переодевания, раздельно для мальчиков и девочек. 

2.11.19. Помещения мастерских масляной живописи должны иметь площадь не менее 4,8 кв. метра на одного учащегося, мастерских акварельной живописи и рисунка – не менее 4,0 кв. метра на одного учащегося, мастерских скульптуры – не менее 3,6 кв. метра на одного учащегося. 

2.11.20. При мастерских скульптуры должно быть выделено изолированное отделение обжига, оборудованное механической вытяжной вентиляцией. 

2.11.21. Помещения для индивидуальных занятий на фортепьяно и других инструментах (струнные, духовые, народные) должны иметь площадь не менее 12 кв. метра; для занятий хора и оркестра – не менее 2 кв. метра на одного человека; для групповых музыкально-теоретических занятий – не менее 2,4 кв. метра на одного человека. 

2.11.22. Для занятий хореографией должен быть оборудован зал для занятий ритмикой и танцами площадью из расчета не менее 3 кв. метра на одного учащегося. 

2.11.23. Одна из стен зала для занятий хореографией должна быть оборудована зеркалами на высоту не менее 2,1 метра. 

2.11.24. Полы в зале для занятий хореографией должны быть ровными, без торчащих гвоздей, иных инородных элементов, должны отсутствовать широкие щели и дыры. 

2.11.25. Основные помещения должны иметь естественное освещение. Без естественного освещения могут быть: умывальные, уборные, кладовые и складские помещения. 

2.11.26. Окна в учебных помещениях должны быть оборудованы регулируемыми солнцезащитными устройствами типа жалюзи и/или тканевыми шторами. 

2.11.27. К началу работы Учреждений (началу смены) полы в классах, коридорах, холле, должны быть чистыми, без следов грязи, пыли, земли, иных посторонних предметов и загрязнителей. 

2.11.28. Учреждения, оказывающие услугу, должны обеспечить отсутствие в помещениях и учебных классах тараканов, муравьев, клопов и иных ползающих насекомых. 

2.11.29. Перегоревшие лампы освещения должны быть заменены. Учреждения, оказывающие услугу, не должны привлекать к этой работе учащихся. 

2.12. Требования к режиму работы:

Режим работы Учреждений должен соответствовать следующим требованиям:

· начало работы – не ранее 08:00 часов;

· не менее 8 часов в день;

· не менее 6 дней в неделю;

· учебный год начинается с 1 сентября;

· продолжительность каникул соответствует продолжительности в общеобразовательных школах Калачевского муниципального района. 

2.13. Требования к взаимодействию сотрудников с потребителями услуги:
2.13.1. При приёме ребёнка Учреждение, оказывающее услугу, должно ознакомить его родителей (законных представителей) с уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, образовательными программами. 

2.13.2. Учреждения, оказывающие услугу, должны предоставить родителям (законным представителям) обучающихся право выбора преподавателя или перевод учащегося к другому преподавателю при наличии у  Учреждения такой возможности. 

2.13.3. При краткосрочном отсутствии обучающегося (менее трёх дней пропущенных занятий подряд) оказывающее услугу Учреждение должно допустить обучающегося к занятиям без предъявления медицинского заключения о состоянии здоровья. При определении числа пропущенных занятий не учитываются актированные дни (дни с низкой температурой атмосферного воздуха). 

2.13.4. Учреждения, оказывающие услугу, не должны привлекать обучающихся, без согласия обучающихся и их родителей (законных представителей) к труду, не предусмотренному образовательной программой. 

2.13.5.  Учреждения, оказывающие услугу, не должны принуждать обучающихся к вступлению в общественные, общественно-политические организации (объединения), движения и партии, а также принудительно привлекать их к деятельности этих организаций и участию в агитационных кампаниях и политических акциях. 
2.13.6. Учреждения, оказывающие услугу, не вправе принуждать обучающихся к посещению мероприятий, не предусмотренных учебным планом и/или образовательной программой, в том числе в форме выставления положительных оценок за участие в таких мероприятиях. 
2.13.7. В процессе обучения педагогические работники и иные сотрудники Учреждения не должны требовать от обучающихся ответов на вопросы, связанные с их личной и семейной жизнью, а также другие вопросы, не имеющие отношения к предмету обучения. 
2.13.8 Педагогические работники Учреждения должны давать исчерпывающие ответы на все вопросы обучающихся или их родителей (законных представителей), касающиеся содержания образовательных программ, преподаваемых методик, навыков и техник, а также иные вопросы, касающиеся предмета обучения. 
2.13.9. В процессе обучения преподаватели и иные сотрудники не должны отдавать предпочтение отдельным обучающимся при распределении учебных материалов, инструментов, определении очередности, оказании помощи, в том числе в зависимости от расы, национальности или вероисповедания. 
2.13.10. Учреждения, оказывающие услугу, должны информировать обучающихся и/или их родителей (законных представителей) о проведении профильного конкурса. 
2.13.11. Учреждения, оказывающие услугу, должны осуществлять выбор обучающихся для участия в профильных конкурсах на основе формальных критериев отбора из числа желающих. 
2.13.12. Персонал Учреждений (в том числе технический) должен отвечать на все вопросы посетителей (обучающихся, родителей, иных лиц) по существу, либо обязан указать на тех сотрудников, которые бы могли помочь посетителю в его вопросе (нужде). 
2.13.13. Персонал (в том числе технический) ни при каких обстоятельствах не должен кричать на обучающихся, их родителей (законных представителей), иных лиц, применять к ним меры принуждения, психического и физического насилия. 

2.13.14.  Педагогические работники должны проходить медицинское обследование не реже одного раза в год. 

2.13.15.  Во время проведения на территории культурно-массовых мероприятий, с детьми неотлучно должен находиться сотрудник Учреждения, обеспечивающий строгое соблюдение требований пожарной безопасности и эвакуацию детей в случае пожара. 

2.13.16. В случае возникновения пожара работники Учреждения обязаны в первую очередь обеспечить эвакуацию и спасение всех детей, и только после этого – собственную эвакуацию и спасение. 
2.13.17. При возникновении пожара работники Учреждения должны в первую очередь обеспечить эвакуацию детей младшего возраста. 
2.13.18. При возникновении пожара работники Учреждения не должны оставлять детей без присмотра с момента обнаружения пожара и до его ликвидации. 
2.14. Требования к местам предоставления услуги.
2.14.1. Помещения для предоставления услуги в Учреждениях должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам пожарной безопасности.

2.14.2. Количество обучающихся не должно превышать нормы, предусмотренной учебными планами и лицензией на право ведения образовательной деятельности.

2.14.3. В Учреждении должны быть предусмотрены:

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

- специализированные залы: концертные, хореографические и т.д.;

- дополнительные помещения: гардеробные, душевые, мастерские по ремонту и настройке инструментов, костюмерные и т.д.;

- иные помещения в зависимости от особенностей реализуемых образовательных программ.

2.14.4. Размеры площадей основных, специализированных и дополнительных помещений устанавливаются также в зависимости от реализуемых образовательных программ дополнительного образования, единовременной вместимости, технологии процесса обучения, инженерно-технического оборудования, оснащения необходимой мебелью.

2.15. Показатели доступности и качества услуг.

К показателям доступности и качества предоставления услуги относятся:
· своевременность и полнота предоставляемой информации о услуге;
· соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур, предусмотренных настоящим Регламентом;

· отсутствие обоснованных жалоб на действие (бездействие) должностных лиц.
2.16. Условия предоставления услуги.
Информация о процедуре предоставления услуги сообщается при личном или письменном обращении Получателей услуги (включая обращение по электронной почте: simfoniya 91 @ yandex.ru,   Kalach.shkolaiskusstv@ yandex.ru).

2.16.1. Письменные обращения Получателей услуги о порядке предоставления услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий одного рабочего дня со дня регистрации обращения.

2.16.2. Ответ на телефонный звонок получателя услуги должен содержать информацию о наименовании органа (или учреждения), в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) специалисту, компетентному в данной сфере, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

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

3.1. Последовательность действий при осуществлении услуги:
· прием и регистрация Заявления на оказание услуги в соответствии с Приложением;

· ознакомление Получателя с Уставом Учреждения, условиями прохождения вступительных испытаний, проектом договора на оказание услуги, графиком проведения консультаций;

· рассмотрение документов Получателя и передача их в приемную комиссию;

· проведение консультаций для Получателей муниципальной услуги;

· прохождение вступительных испытаний на конкурсной основе;

· решение приемной комиссии о предоставлении услуги либо об отказе в предоставлении услуги;

· издание приказа (распоряжения) по учебной части о зачислении в Учреждение или отказе в предоставлении услуги не прошедшим по конкурсу вступительных испытаний;

· заключение договора с Получателем о предоставлении услуги;

· подшивка заключенного договора в реестр договоров Учреждения;

· предоставление услуги Получателю с информацией о текущей успеваемости учащегося по выбранному направлению обучения;

· выдача свидетельства об окончании Учреждения учащимся, успешно прошедшим итоговую аттестацию.

3.2. Прием и регистрация заявления на оказание услуги.

Основанием для начала процедуры предоставления услуги является обращение Получателя в учебную часть Учреждения с Заявлением. Заместитель директора по учебной работе Учреждения вносит запись о приеме заявления в журнал регистрации заявлений. Время, затраченное на процедуру - 10 минут.

3.3. Заместитель директора по учебной работе знакомит Получателя с Уставом Учреждения, условиями прохождения вступительных испытаний, проектом договора на оказание услуги, графиком проведения консультаций. Время, затраченное на процедуру - 15 минут.

3.4. Заместитель директора по учебной работе Учреждения проводит первичную проверку представленного заявления, а также документов, необходимых для предоставления услуги, удостоверяясь, что:
· текст документа написан разборчиво;
· фамилии, имена, отчества родителей (законных представителей), адреса их мест жительства и другая необходимая информация написаны полностью;

· документ не исполнен карандашом.

Время, затраченное на процедуру - 1 рабочий день.

3.5.  Для Получателей услуги Учреждение организует проведение консультаций по содержанию вступительных испытаний. Консультации проводятся непосредственно при обращении в Учреждение.

Время, затраченное на процедуру - 30 минут.

3.6. Прохождение вступительных испытаний.

Сроки проведения приемных испытаний устанавливаются приказом (распоряжением) по учебной части Учреждения. Приемная комиссия Учреждения на вступительных испытаниях проверяет способности Получателей к выбранным направлениям обучения, оценивает способности Получателя к выбранному направлению обучения по 5-балльной системе, результаты вносят в  Испытательный лист (Приложение).

Максимальное время, затраченное на процедуру - 1,5 часа.

Испытательный лист хранится в течение десяти лет в делопроизводстве Учреждения.

3.7. Решение приемной комиссии о предоставлении услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

На основании результатов вступительных испытаний приемная комиссия определяет наличие либо отсутствие права у Получателя на услугу и готовит решение о предоставлении услуги либо об отказе в ее предоставлении. Время, затраченное на процедуру - 3 рабочих дня.

3.8. Издание приказа (распоряжения) по учебной части о зачислении в Учреждение и отказе в предоставлении услуги не прошедшим по конкурсу.

Заместитель директора по учебной работе Учреждения на основании решения приемной комиссии издает приказ (распоряжение) о зачислении в Учреждение и отказе в предоставлении услуги не прошедшим по конкурсу.

Время, затраченное на процедуру - 1 рабочий день.

3.9. Заключение договора с Получателем о предоставлении услуги.

Родители (законные представители) Получателя услуги заключают договор с Учреждением о предоставлении услуги в двух экземплярах, один из которых хранится в реестре договоров Учреждения, до времени окончания Учреждения, второй находится у Получателя.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Получателей услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Получателей услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Учреждения.

4.2. Мероприятия по контролю за предоставлением услуги проводятся в форме инспекционных проверок (плановых и оперативных). Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий Учреждения. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в администрацию Учреждения обращений Получателей с жалобами на нарушение их прав, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

4.3. Для проведения проверки администрацией Учреждения создается комиссия в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии не может быть менее 3 человек.

Контроль осуществляется на основании приказа директора Учреждения.

4.4. По результатам проверок в случае выявления нарушений прав Получателей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством РФ.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц
5.1.
Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

· нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

· нарушение срока предоставления услуги;

· требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, правовыми актами для предоставления услуги;

· отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя;

· отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, и правовыми актами;

· затребование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, правовыми актами;

· отказ органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

· наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

· 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;

· сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу; 
· доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего 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. Срок рассмотрения жалобы может быть сокращен в соответствии с действующим законодательством.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий услугу, принимает одно из следующих решений:

· удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

· отказывает в удовлетворении жалобы.

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

к административному регламенту 

по предоставлению  муниципальной услуги

 «Дополнительного образования детей в сфере культуры и искусства »
Блок схема 

предоставления муниципальной услуги

Предоставление пакета документов


Обращение с Заявлением.





Предоставление пакета документов


Входящие документы:


Заявление (установленного образца), копия  свидетельства о рождении, копия паспорта родителей (законного представителя), медицинская справка о состоянии ребенка








Выдача Свидетельства об окончании Учреждения учащимся, успешно прошедшим  итоговую аттестацию





Предоставление Получателю услуги информации о текущей успеваемости учащегося 








Заключение Договора о предоставлении услуги  








Вступительные испытания – не пройдены





Отказ приемной комиссии





непредоставление необходимых документов;


предоставление получателем не надлежащим образом оформленных документов или  утративших силу документов;


состояние здоровья  ребенка,  которое не соответствует требованиям, предъявленным для занятий в соответствующих отделениях  











Отказ в предоставлении услуги





Регистрация принятых документов.


Ознакомление с Уставом Учреждения, условиями прохождения вступительных испытаний, проектом Договора, графиком проведения консультаций    





Прием документов.








Утверждение приказа о зачислении





Проект приказа о зачислении





Решение приемной комиссии 





Прохождение испытаний,


внесение данных в Испытательный лист 











