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	АДМИНИСТРАЦИЯ

ПАЛЕХСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 


	ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	От  11.03.2016  № 124-п


	Об утверждении административного  регламента предоставления муниципальной услуги «Дополнительное образование детей в сфере культуры и искусства» 
(в ред. Постановления администрации Палехского муниципального района от 08.07.2016 № 365-п, от 01.12.2016 № 636-п)



	В соответствии с  Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Палехского муниципального района, администрация Палехского муниципального района п о с т а н о в л я е т:

 1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Дополнительное образование детей в сфере культуры и искусства» (прилагается).

2. Отменить постановление администрации Палехского муниципального района от 24.10.2011 № 529-п «Об утверждении административного  регламента отдела культуры, спорта и молодежной политики администрации Палехского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования»
3. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене органов местного самоуправления Палехского муниципального района.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Палехского муниципального района Смородинову У.В.




	Глава Палехского
муниципального района
	
	А.А. Мочалов

	
	Приложение 
 к постановлению администрации 

Палехского муниципального района

                              от 11.03.2016  № 124-п
 


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ДОПОЛНИТЕЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ ДЕТЕЙ В СФЕРЕ КУЛЬТУРЫ И ИСКУССТВА»
(в ред. Постановления администрации Палехского муниципального района от 08.07.2016 № 365-п, от 01.12.2016 № 636-п)
1. Общие положения

Административный регламент (далее - Регламент) предоставления муниципальной услуги "Дополнительное образование детей в сфере культуры и искусства" (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Регламент определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, порядок, сроки и последовательность административных процедур и административных действий при получении дополнительного образования детей в сфере культуры и искусства, формы контроля за его исполнением, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Дополнительное образование детей в сфере культуры и искусства».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным казенным учреждением дополнительного образования Детская  школа искусств Палехского муниципального района  (далее по тексту - ДШИ).

2.2.2. Место нахождения, контактный телефон, режим работы.

Фактический адрес: 155620, п. Палех, ул. Ленина, 28
Телефон: 8 (4932) 2-14-65.

График работы ДШИ: понедельник – суббота: 09.00 - 17.00, перерыв с 12.00 - 13.00;

воскресенье – выходной день;

адрес электронной почты: dshi-palech@mail.ru
2.2.3. Информация об установленных для личного приема граждан днях и часах, контактных телефонах, телефонах для справок размещается:

на информационном стенде ДШИ в фойе, на сайте администрации Палехского муниципального района. 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- реализация в полном объеме на основании лицензии образовательных программ дополнительного образования детей в области музыкального, изобразительного искусства и эстетического воспитания в соответствии с утвержденными планами.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение свидетельства об окончании ДШИ установленного образца на основании решения педагогического совета и приказа по ДШИ.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются в соответствии с реализуемыми образовательными программами дополнительного образования детей (в соответствии с лицензией):

музыкальное отделение - 5 - 7 лет;

художественное отделение - 4 года;

общее эстетическое отделение - 5 лет.

Выдача свидетельства установленного образца об окончании ДШИ, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, производится после окончания предусмотренного образовательными программами и учебными планами срока обучения и сдачи выпускных экзаменов.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Регулирование предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации";

Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

Концепцией развития образования в сфере культуры и искусства в Российской Федерации на 2008 - 2015 годы, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.08.2008 N 1244-р;

Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 04.07.2014 N 41 "Об утверждении СанПиН 2.4.4.3172-14 "Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей»
Уставом МКУ ДО  ДШИ ПМР
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги на имя директора родителями (или иными законными представителями детей) подается:

- письменное заявление родителей (или иных законных представителей ребенка) установленного образца:

на художественное отделение, если ребенок достиг возраста 10 лет 
на музыкальное отделение и общее эстетическое отделение, если ребенок достиг возраста 6,6 лет   (приложение N 2);

- свидетельство о рождении ребенка;

- паспорт родителя (иного законного представителя);

- медицинская справка о состоянии здоровья ребенка с заключением о возможности заниматься в группах дополнительного образования по избранному профилю.

До начала фактического посещения ребенком занятий в ДШИ между родителем (иным законным представителем) ребенка и ДШИ заключается договор (приложение №1) на оказание услуги.

Перечень документов, который заявитель по собственной инициативе вправе предоставить для предоставления муниципальной услуги:

- копия свидетельства о рождении ребенка;

- копия паспорта родителя (иного законного представителя).

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- предоставления неполного пакета документов указанных в п. 2.6.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- несоответствие возраста ребенка возрасту, с которого принимаются дети на обучение в ДШИ на соответствующее отделение;

- наличие медицинских противопоказаний к обучению ребенка в ДШИ;

- несоответствие требованиям конкурсного отбора;

- отсутствие документов, необходимых для зачисления.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга в пределах муниципального задания предоставляется на бесплатной основе.

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 подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации письменных заявлений - день поступления заявления в ДШИ. В случае поступления заявлений в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

2.12. 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.

2.12.1. Прием граждан осуществляется в помещениях, оборудованных в соответствии с требованиями санитарных норм и правил.

Рабочие места уполномоченных сотрудников оборудуются средствами вычислительной техники, подключенной к сети «Интернет» и оргтехникой.

Места ожидания личного приема должны оборудоваться необходимым количеством стульев, столов, обеспечиваться канцелярскими принадлежностями для написания заявлений.

На видном месте, в непосредственной близости к местам приема заявлений, размещается информационный стенд, содержащий информацию о режиме работы  учреждения, телефонах для справок, порядке предоставления муниципальной услуги, праве и порядке обжалования действий (бездействия) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а также  должностных лиц, приведены образцы заявлений и перечень документов, предоставляемых Заявителем, для получения муниципальной услуги.

Доступ Заявителей к местам приема заявлений должен быть беспрепятственным (доступ в учреждение в соответствии с пропускным режимом).
2.12.2. Требования к обеспечению доступности для инвалидов объектов, в которых предоставляется муниципальная услуга.
Учреждение обеспечивает инвалидам:

· условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

· возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

· сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

· надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге 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 на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга;

· оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
В случаях, если существующие объекты, в которых предоставляется муниципальная услуга, невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, собственник этих объектов до их реконструкции или капитального ремонта должен принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории муниципального района, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставление муниципальной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме. 
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.13.1. Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, электронной техники.

2.13.2. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется должностными лицами ДШИ:

в личной беседе с директором, - даются устные разъяснения;

по письменному обращению - направляется письменный ответ;

по телефону - информация дается устно по телефону;

посредством размещения на информационных стендах в ДШИ;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, на сайте Палехского муниципального района, публикации в средствах массовой информации.

2.13.3. Публичное информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на официальном сайте Палехского муниципального района в сети Интернет, на информационных стендах школы.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица, ответственные за информирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют и консультируют обратившихся по интересующим их вопросам в пределах своей компетенции.

2.13.4. Качество предоставления услуги по дополнительному образованию детей в сфере культуры и искусства определяется:

- показателями доли учащихся - участников конкурсов, выставок городского, областного, федерального и международного уровней;

- показателями среднегодового числа учащихся ДШИ.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме, а также     

особенности выполнения процедур в многофункциональном центре
3.1. Организация муниципальной услуги по дополнительному образованию детей в сфере культуры и искусства включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги с приложением необходимого пакета обязательных документов;

- оформление приказа на предоставление услуги по дополнительному образованию;

- подписание договора с родителями (законными представителями) о предоставлении услуги;

- ознакомление родителей (законных представителей) с локальными документами учреждения, правилами поведения учащихся и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса;

- оказание муниципальной услуги;

- получение свидетельства об окончании ДШИ.

3.2. Подача документов может осуществляться через  Муниципальное бюджетное учреждение Палехский многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг «Мои документы», расположенное по адресу: Ивановская область, п. Палех, ул. Ленина, д.1

 В электронном виде муниципальная услуга не предоставляется. В процессе оказания муниципальной услуги должностные лица обеспечивают сохранность документов, полученных и подготавливаемых в процессе оказания муниципальной услуги, конфиденциальность содержащейся в таких документах информации. 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за деятельностью ДШИ по предоставлению муниципальной услуги осуществляется посредством процедуры внутреннего и внешнего контроля.

4.2. Текущий (внутренний) контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется директором ДШИ.

4.3. Директор ДШИ организует работу по предоставлению муниципальной услуги, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов деятельности, обучению работников, несет персональную ответственность за несоблюдение законодательства.

4.4. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Персональная ответственность должностных лиц и преподавателей закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а так же должностных лиц, муниципальных служащих.
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе на имя директора ДШИ. Жалобы на решения, принятые директором ДШИ, подаются в вышестоящий орган (начальнику отдела культуры, спорта и молодежной политики администрации Палехского муниципального района, адрес: п. Палех, Ивановская область, 155620, ул. Ленина, 1, тел.: 8 (49334) 2-10-06.

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Палехского муниципального района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

4. Жалоба, поступившая в ДШИ, подлежит рассмотрению директором ДШИ в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае отказа 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. По результатам рассмотрения жалобы директор ДШИ принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных ДШИ 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 Ивановской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

6. 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.

7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение 
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Дополнительное образование детей

в сфере культуры и искусства»
                                                                      Директору  МКУ ДО ДШИ ПМР 
                                                                       От________________________________________

                                                                       __________________________________________

                                                                      Проживающий(ая) по адресу:________________

                                                                      __________________________________________

                                                                      __________________________________________

                                                                      __________________________________________

Заявление
Прошу зачислить моего (ю) сына (дочь) в МКУ ДО ДШИ ПМР на _________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Сведения о родителях (законных представителях)

Мать   (Ф.И.О.):______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Адрес:________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Место работы:_________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Контактный телефон:___________________________________________________________

Отец:

(Ф.И.О.)______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Адрес:________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Место работы:_________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Контактный телефон:___________________________________________________________

                                                                       Подпись______________________________

                                                                       Дата_________________________________

Дело-1

ОКСМП-2
ИТОГО: 3
ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ ПРОЕКТА ПОСТАНОВЛЕНИЯ И РАСПОРЯЖЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ

Название проекта постановления, распоряжения администрации Палехского муниципального района

Об утверждении административного  регламента предоставления муниципальной услуги «Дополнительное образование детей в сфере культуры и искусства» 

 Проект постановления, распоряжения администрации Палехского муниципального района вносит

Отдел культуры, спорта и молодежной политики  администрации Палехского муниципального района, Козлова Е.В.

наименование управления, отдела, организации, Ф.И.О. исполнителя

В связи с чем вносится проект: текущие вопросы
в соответствии с решением вышестоящих организаций, в порядке контроля, текущие вопросы и т. д.

Разработчик проекта:

Начальник отдела культуры, спорта и молодежной политики администрации Палехского муниципального района Е.В. Козлова
должность  Ф.И.О. разработчика

Проект согласован:

	Дата

поступления проекта
	Дата визирования проекта
	Должность, фамилия и инициалы
	Замечания
	Подпись

	
	
	Начальник организационно-правового управления администрации Палехского муниципального района Н.А. Буцанова
	
	

	
	
	Начальник управления экономики, инвестиций и сельского хозяйства администрации Палехского муниципального района  С.Р. Беженцева
	
	

	
	
	Ззаместитель главы администрации Палехского муниципального района У.В. Смородинова
	
	

	
	
	заместитель главы администрации – руководитель аппарата администрации  Палехского муниципального района Бабанов С.Г.
	
	

	
	
	
	
	


Главный специалист организационно-правового управления администрации Палехского муниципального района
