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1. Общие положения
1.1. Общие сведения о муниципальной услуге

1.1.1 Общие сведения о муниципальной услуге


Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Дополнительное образование в сфере культуры» городского  округа  Кинель  Самарской  области» (далее - Административный регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Самарской области от 27.01.2011 № 16 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг органами исполнительной власти Самарской области, разработке и принятии административных регламентов осуществления муниципального контроля органами местного самоуправления в Самарской области», определяет требования, предъявляемые к порядку предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий (административных процедур) и действий при предоставлении муниципальной услуги «Дополнительное образование в сфере культуры» городского  округа  Кинель  Самарской  области». 
Административный регламент разработан                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        в  целях оптимизации предоставления муниципальной услуги «Дополнительное образование в сфере культуры» городского  округа  Кинель  Самарской  области» (далее - муниципальная услуга), упорядочения административных процедур и административных действий, сокращения количества документов, предоставляемых заявителем для предоставления муниципальной услуги, использования межведомственного взаимодействия без участия заявителя, в том числе с  использованием информационно-коммуникационных технологий при осуществлении администрацией городского округа Кинель полномочий по организации предоставления муниципальных услуг, предусмотренных действующим законодательством. 

1.1.2. Категории получателей муниципальной услуги
Получателями муниципальной услуги являются дети, подростки, молодежь городского округа в возрасте от 5 до 18 лет.
1.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
1.2.1. Информация о местах нахождения и графике работы специалистов муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей «Детская школа искусств № 1», муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей «Детская школа искусств № 3», муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей «Детская школа искусств «Камертон», муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей «Детская музыкальная школа № 2», муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей «Центр эстетического воспитания» (далее – МБОУ ДОД) городского округа Кинель предоставляющих муниципальную услугу.
Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информирование о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно Специалистами муниципальных бюджетных образовательных учреждений дополнительного образования детей в сфере культуры городского округа Кинель, расположенных по адресу: 
- Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская школа искусств № 1»
Почтовый адрес: 446441, 

Самарская  обл., г. Кинель,  п.г.т. Алексеева, ул. Зазина, 12,                              

График работы: 

Вторник, четверг с 9.00-20.30 час., понедельник, среда, пятница с  9.00- 17.00 час (две смены), суббота 9.00 – 15.00   
Выходной:  воскресенье;
-  Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская школа искусств № 3»
Почтовый адрес: 446430, 

Самарская  обл., г. Кинель,  ул. Маяковского, 51

График работы: Понедельник-пятница с 9.00-20.00 (две смены),                  суббота с 9.00-15.00 

Выходной: воскресенье;


- Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская школа искусств «Камертон»

Почтовый адрес: 446430, 

Самарская  обл., г. Кинель,  ул. Пушкина, 29

График работы: Понедельник-пятница с 12.00-19.00, суббота с 8.30-18.00 

Выходной: воскресенье;

- Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская музыкальная школа № 2»
Почтовый адрес: 446442, 

Самарская  обл., г. Кинель, п.г.т. Усть-Кинельский,  ул. Спортивная, 6

График работы: Понедельник, вторник, четверг, пятница с 10.00-20.00 (две смены), среда с 12.00-20.00,  суббота с 12.00-17.00 

Выходной: воскресенье;

- Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр эстетического воспитания»
Почтовый адрес: 446430, 

Самарская  обл., г. Кинель,  ул. Фестивальная, 4б

График работы: Понедельник - пятница с 08.00-20.00,

Выходной: суббота, воскресенье.
1.2.2. Справочные телефоны Специалистов, предоставляющих муниципальную услугу:
- Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская школа искусств № 1»:
Телефон для справок – 8 (84663) 37937;

- Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская школа искусств № 3»:

Телефон для справок – 8 (84663) 64280;

- Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская школа искусств «Камертон»:
Телефон для справок – 8 (84663) 21310;

- Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская музыкальная школа № 2»:
Телефон для справок – 8 (84663) 46424;

- Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр эстетического воспитания»:
Телефон для справок – 8 (84663) 61277.

1.2.3. Адрес электронной почты и официального сайта Специалистов в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги:
- Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская школа искусств № 1»:
Адрес электронной почты: kdshi1@mail.ru;
- Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская школа искусств № 3»:

Адрес электронной почты: dchi3kinel@rambler.ru;
- Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская школа искусств «Камертон»:
Адрес электронной почты: muz.kinel1@yandex.ru;
- Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская музыкальная школа № 2»:
Адрес электронной почты: zinaida_romanova@mail.ru;
- Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр эстетического воспитания»:
Адрес электронной почты: tsev.kultura@yandex.ru.
Разъяснительная информация по вопросу предоставления муниципальной услуги размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации городского округа Кинель: www.kinelgorod.ru
1.2.4 Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги можно получить:

- путем личного обращения непосредственно к Специалистам;

- с использованием средств телефонной связи;

- в электронном виде в информационно-коммуникационной сети Интернет (далее - сеть Интернет) http://социальныйпортал.рф, на портале государственных и муниципальных услуг Самарской области                               (далее - Региональный портал) - http://pgu.samregion.ru и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (далее - Единый портал) - http://gosuslugi.ru.
1.2.5 Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги, а также предоставленные гражданам в ходе консультаций формы документов являются бесплатными.
1.2.6. Сведения о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах Специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, адресах сайта в сети Интернет и электронной почты МБОУ ДОД находятся в помещении на информационном стенде.

1.2.7. На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, размещается  следующая информация:

текст настоящего Административного регламента с приложениями                (на бумажном носителе);

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

перечень муниципальных услуг, предоставляемых МБОУ ДОД;
перечень категорий получателей муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в т.ч. те, которые заявитель должен представить самостоятельно;

формы запросов для заполнения, образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требования к их оформлению;
 схема размещения МБОУ ДОД;

 порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

1.2.8. На сайте  и Социальном портале размещаются следующие информационные материалы:

- полное наименование и полный почтовый адрес МБОУ ДОД;
- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- адрес электронной почты МБОУ ДОД;

- текст Административного регламента (с соответствующими ссылками и блок-схемами, отображающими алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями.

1.2.9. Информирование о порядке, сроках, процедурах и ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения в электронном виде на  портал в порядке консультирования.

Консультирование осуществляется в следующих формах:

индивидуальное личное консультирование;

индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте);

индивидуальное консультирование по телефону;

публичное письменное консультирование;

публичное устное консультирование.

1.2.10. Индивидуальное личное консультирование.

Гражданин может выбрать два варианта получения консультации:

- в режиме общей очереди в дни приема;

- по предварительной записи.

Для консультаций, предоставляемых непосредственно в день обращения заявителя, среднее время ожидания в очереди для получения консультации о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать  20 минут, а после 01.01.2014 - 15 минут.

Срок ожидания в очереди на прием к руководителю МБОУ ДОД по предварительной записи не должен превышать 5 минут, без предварительной записи - 30 минут, а после 01.01.2014 - 15 минут.

При определении времени консультации по телефону специалист назначает время на основе уже имеющихся встреч с заявителями и времени, удобного заявителю. Определение по телефону времени проведения консультации является приоритетным способом организации консультирования. Предварительная запись осуществляется как при личном обращении, так и по телефону. Предварительная запись осуществляется путем внесения соответствующей информации в книгу записи заявителей, которая ведется на бумажных и электронных носителях. 

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица не может превышать - 10 минут.

Ответ на устное обращение, поступившее на личном приеме руководителя МБОУ ДОД, Главы администрации  городского округа Кинель, должностных лиц администрации дается устно (с согласия заявителя (получателя муниципальной услуги или иного уполномоченного лица) в ходе личного приема (если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки), в остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов в срок, установленный действующим законодательством.

1.2.11. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).

При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение заявителя направляется по почте в адрес заявителя в письменной форме либо по электронной почте на электронный адрес заявителя в случае обращения в форме электронного документа в срок, установленный действующим законодательством.

1.2.12. Индивидуальное консультирование по телефону.

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

При ответах на телефонные звонки специалисты подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонные звонок должен содержать исчерпывающую информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать - 10 минут.

При невозможности специалистом, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста  или гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию или может быть предложено изложить суть обращения в письменной форме.

1.2.13. Публичное письменное консультирование.

Публичное письменное консультирование специалистами  осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в средствах массовой информации, включая публикацию на официальном сайте  и  портале.
1.2.14. Публичное устное консультирование.

Публичное устное консультирование осуществляется уполномоченным специалистом с привлечением средств массовой информации.

1.2.15. Консультации в объеме, предусмотренном настоящим Административным регламентом, предоставляются специалистами в рабочее время в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.

Все консультации и справочная информация предоставляется бесплатно.

1.2.16. Заявители, представившие документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:

о возможности и причинах отказа в предоставлении муниципальной услуги;

о сроках предоставления муниципальной услуги.

Прием граждан осуществляется в предназначенных для этих целей помещениях и залах обслуживания, включающих места для ожидания, информирования и приема заявителей.

1.2.17. У входа в каждое из помещений размещается табличка с Ф.И.О. специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. 

2. "Стандарт предоставления муниципальной услуги".
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Дополнительное  образование  в  сфере  культуры» городского  округа  Кинель  Самарской  области.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
- Муниципальное  бюджетное образовательное  учреждение  дополнительного образования  детей  «Детская  школа  искусств №1»;

- Муниципальное  бюджетное образовательное  учреждение  дополнительного образования  детей  «Детская  школа  искусств №3»;
- Муниципальное  бюджетное образовательное  учреждение  дополнительного образования  детей  «Детская школа искусств «Камертон»;
- Муниципальное  бюджетное образовательное  учреждение  дополнительного образования  детей  «Детская  музыкальная школа  №2»;
- Муниципальное  бюджетное образовательное  учреждение  дополнительного образования  детей  «Центр эстетического воспитания».
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:
2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение документа установленного образца (свидетельства), подтверждающего получение соответствующей муниципальной услуги в полном объеме на основании успешного прохождения итоговой аттестации, в соответствии с лицензией.

2.3.2. Учащимся, не прошедшим итоговой аттестации по одному или нескольким предметам, выдаётся справка об успеваемости по предметам, пройденным во время обучения.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги (Приложение №3)
2.4.1. Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются в соответствии с действующим законодательством, учебным планом и уставами МБОУ ДОД   и составляют 5 или 7 летний срок обучения в зависимости от возраста ребёнка. 
2.4.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента заключения договора между родителями или законными представителями ребенка и администрацией МБОУ ДОД (с 1 сентября текущего года).
 2.4.3.  Учебный год в Учреждении начинается в соответствии с Уставом,     учебным планом, годовым календарным учебным графиком (как правило) 01 сентября и заканчивается 31 мая, что составляет 9 учебных месяцев, из которых 30 календарных дней – каникулярное время.
2.4.4.  Срок непосредственного исполнения муниципальной услуги – с момента зачисления в учреждение на период нормативных сроков освоения образовательной программы.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации (опубликован в "Российской газете" от 25 декабря 1993 г. N 237);
-  Трудовой кодекс Российской Федерации (опубликован в "Российской газете" от 31 декабря 2001 г. N 256, в Собрании законодательства Российской Федерации от 7 января 2002 г. N 1 (часть I) ст. 3, в "Парламентской газете" от 5 января 2002 г. N 2-5);
-  Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ
"Об образовании в Российской Федерации" (опубликован на "Официальном интернет - портале правовой информации" (www.pravo.gov.ru) 30 декабря 2012 г., в "Российской газете" от 31 декабря 2012 г. N 303, в Собрании законодательства Российской Федерации от 31 декабря 2012 г. N 53 (часть I) ст. 7598);
    -  Федеральный закон Российской Федерации от 07.02.1992 N 2300-1 "О защите прав потребителей" (опубликован в "Российской газете" от 7 апреля 1992 г., в Ведомостях Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации от 9 апреля 1992 г., N 15, ст. 766);
    -  Федеральный закон Российской Федерации от 24.07.1998 N 124-ФЗ (в ред. от 21.12.2004) "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации" (опубликован в "Российской газете" от 5 августа 1998 г., в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 августа 1998 г., N 31, ст. 3802);
 - Федеральный закон Российской Федерации от 30.03.1999 N 52-ФЗ "О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения" (опубликован в "Российской газете" от 6 апреля 1999 г. N 64-65, в Собрании законодательства Российской Федерации от 5 апреля 1999 г. N 14 ст. 1650);
- Федеральный закон Российской Федерации от 08.08.2001 N 128-ФЗ "О лицензировании отдельных видов деятельности" (опубликован в "Российской газете" от 10 августа 2001 г. N 153, в "Парламентской газете" от 14 августа 2001 г. N 152-153, в Собрании законодательства Российской Федерации от 13 августа 2001 г. N 33 (Часть I) ст. 3430);
- Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (опубликован в "Российской газете" от 8 октября 2003 г. N 202, в "Парламентской газете" от 8 октября 2003 г. N 186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. N 40 ст. 3822);
 - Постановлением Правительства Самарской области от 21.01.2010г. № 5 «Об утверждении Концепции развития дополнительного образования детей Самарской области до 2015 года» (опубликован в газете "Волжская Коммуна" от 23 января 2010 г. N 20);
- Приказом Министерства образования Российской Федерации от 03.05.2000 № 1276 «О государственной аккредитации образовательных учреждений дополнительного образования детей» (опубликован в Бюллетене "Официальные документы в образовании", май 2000 г., N 10).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Перечень документов, которые заявитель должен представить самостоятельно:

         - заявление установленного образца; (приложение №2)
         - копию свидетельства о рождении заявителя; 

         - медицинскую справку установленного образца.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Выявление противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах, либо факта их недостоверности.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) если текст письменного обращения не поддается прочтению (о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению); 

2) если в письменном обращении не указана фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

3) если письменное обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, с сообщением заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

4) в иных случаях, установленных действующим законодательством. 
2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: в день принятия заявления.
2.12.  Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
2.12.1. Показатели доступности и качества муниципальной услуги являются:
  количество взаимодействий заявителя с должностными лицами уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

доля случаев предоставления муниципальной услуги с нарушением установленного срока в общем количестве исполненных заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

доля жалоб заявителей, поступивших в порядке досудебного обжалования решений, принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, и действий (бездействия) специалистов, в общем количестве обращений по вопросам предоставления муниципальной услуги;

доля нарушений исполнения настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, выявленных по результатам проведения контрольных мероприятий в соответствии с разделом 4 настоящего Административного регламента в общем количестве нарушений исполнения Административного регламента;

количество отказов в предоставлении муниципальной услуги, признанных в календарном году необоснованными в установленном порядке;

снижение максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата предоставления муниципальной услуги.

2.12.2. Соответствие исполнения положений настоящего Административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется по результатам мониторинга качества предоставления муниципальной услуги, а также на основе анализа практики применения настоящего Административного регламента.

Анализ практики применения настоящего Административного регламента проводится должностными лицами администрации один раз в год.

Результаты анализа практики применения настоящего Административного регламента размещаются в сети Интернет на официальном сайте администрации, а также используются для принятия решения о необходимости внесения соответствующих изменений в настоящий Административный регламент в целях оптимизации административных процедур, уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий.
2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в МФЦ и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме. 
2.13.1. Для получения муниципальной услуги заявители могут представить заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме через Единый портал и Региональный портал в сети Интернет.

Представление заявления в электронной форме осуществляется с учетом технических возможностей.

2.13.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется  в соответствии с правилами, установленными пунктом 2.11 настоящего Административного регламента.

2.13.3. Документы к заявлению, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно, должны быть представлены заявителем в уполномоченный орган на личном приеме. До представления заявителем указанных документов, рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги приостанавливается, о чем уполномоченный орган уведомляет заявителя не позднее следующего рабочего дня после регистрации заявления, по почте и (или) путем направления электронного сообщения (при наличии адреса электронной почты). Одновременно заявителю сообщается о регистрации его заявления.

2.13.4. Срок для представления заявителем документов, которые заявитель должен предоставить самостоятельно, в уполномоченный орган на личном приеме при представлении заявления в электронной форме составляет 20 рабочих дней со дня регистрации заявления. При непредставлении документов в указанный срок, уполномоченный орган принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.8 Административного регламента.

2.13.5. В случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме прием документов к заявлению осуществляется вне очереди.
2.13.6. Муниципальная услуга в Многофункциональном центре не предоставляется.

  2.14. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

Расположение здания (строения), в котором осуществляется муниципальная функция, должно осуществляться с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта.

Для ожидания приема заявителей отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями, столами для оформления документов.

На кабинетах Специалистов, исполняющих муниципальную услугу, должны быть информационные таблички с указанием Ф.И.О.

Рабочие места Специалистов оборудуются оргтехникой, позволяющей организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

На территории, прилегающей к месторасположению здания, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

Процесс получения Услуги включает в себя предварительные процедуры и непосредственное предоставление Услуги.

Блок - схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 1 настоящего Регламента.
Процедура предоставления услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления;

- рассмотрение заявления;

- рассмотрение документов, предоставленных заявителем и органами (организациями), участвующими в предоставлении муниципальной услуги и вступительное прослушивание ребенка;

- издание приказа о приеме ребенка в МБОУ ДОД.
3.1. Прием и регистрация заявления в МБОУ ДОД

1) Основанием для предоставления Услуги является личное обращение заявителя к специалистам МБОУ ДОД  с пакетом документов, которые заявитель должен представить самостоятельно, указанных в п. 2.6 настоящего Регламента.
2) Ответственными за выполнение административного действия является Специалист МБОУ ДОД.
3) Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.

Специалист устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

Специалист проверяет наличие всех необходимых документов, указанных в п. 2.6 настоящего Регламента.

Специалист  проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, сверяет представленные оригиналы и копии документов.

Максимальный срок исполнения данного административного действия 30 минут.
4) Критерии принятия решения.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6. настоящего Регламента, специалист устно либо в письменном (электронном) виде уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, разъясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает меры по их устранению.

При несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению Услуги и принимает заявление.

При согласии заявителя устранить препятствия специалист возвращает представленные документы.

Заявителю, подавшему заявление о принятии на учет с полным пакетом документов, указанных в п.2.6., специалистом выдается расписка в получении вышеуказанных документов с указанием их перечня и даты их получения.

Максимальный срок исполнения данного административного действия                15 минут.

По требованию заявителя отказ в приеме документов оформляется в письменной форме. Ответ заявителю в письменной форме направляется в течение 3-х рабочих дней со дня обращения.

При согласии заявителя устранить препятствия Специалист  возвращает представленные документы.

5) Результатом исполнения данного административного действия является направление заявления и приложенных к нему документов Специалисту.

6) Способом фиксации результата выполнения административного действия является регистрация заявления в книге регистрации.

Датой обращения и предоставления заявления является день поступления и регистрации заявления должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги. 

3.2. Рассмотрение заявления.
1) Основанием для начала административного действия является поступление заявления Специалистам.

2) Ответственные за выполнение административного действия.

Должностными лицами, ответственными за данную процедуру являются Специалисты МБОУ ДОД.

3) Критерии принятия решения правильность оформления заявления и приложенных к нему документов.
4) Способ фиксации результата - регистрация запроса в журнале исходящей документации. Срок исполнения административного действия – 30 мин.
3.3. Рассмотрение документов, предоставленных заявителем и органами (организациями), участвующими в предоставлении муниципальной услуги и вступительное прослушивание ребенка.
Вступительное прослушивание ребенка - приемную комиссию возглавляет заместитель директора по учебной работе (или сам директор) и не менее 2-х преподавателей по видам искусств, которые затем подписывают результаты вступительного прослушивания.

На вступительном прослушивании при приеме у ребенка проверяется:

- на музыкальное отделение: слух, память, ритм;

- на вокальное отделение: интонирование (пение), слух, память, ритм;

- на отделение ИЗО: навыки рисования.
1) Основанием для начала административного действия является поступление заявления и приложенных к нему документов, предоставленных заявителем и органами (организациями), участвующими в предоставлении муниципальной услуги Специалисту.

2) Ответственные за выполнение административного действия.

Должностными лицами, ответственными за данную процедуру являются Специалисты.

3) Критерии принятия решения.

Если имеются препятствия для предоставления Услуги, но заявитель настоял на принятии заявления, Специалист в недельный срок после получения заявления готовит письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием причин отказа и возможностей их устранения, которое подписывается директором  МБОУ ДОД  городского округа Кинель.

4) Способ фиксации результата - внесение сведений о результатах рассмотрения заявления в книгу регистрации заявлений. 
3.4. Издание приказа о приеме ребенка в школу
1) Основанием для начала административного действия является составление списка детей, прошедших вступительное прослушивание по видам искусств, с указанием результатов

2) Ответственные за выполнение административного действия

Должностным лицом, ответственным за данную процедуру является директор МБОУ ДОД.

3) Критерии принятия решения

Директор МБОУ ДОД  издает приказ о зачислении в число учащихся детей, прошедших вступительное прослушивание согласно списку, приказ о зачислении размещается на информационной доске. 
4) Способ фиксации результата зачисление или не зачисление на обучение.
4. 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. Текущий контроль за соблюдением и исполнением  специалистами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, за принятием решений ответственными лицами, в части административных процедур, выполняемых специалистами, осуществляется руководителем МБОУ ДОД.

4.2. Текущий контроль за соблюдением сроков, последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги и принятием в ходе предоставления муниципальной услуги решений в рамках полномочий, переданных уполномоченным органам, осуществляется руководителем культурно-досугового учреждения.
4.3. Администрация городского округа, осуществляя контроль за предоставлением муниципальной услуги:

контролирует соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги, законность решений уполномоченных органов при предоставлении муниципальной услуги;

в случае выявления нарушений требований закона по вопросам предоставления уполномоченными органами или их специалистами  муниципальной услуги, дает письменные предписания по устранению таких нарушений, обязательные для исполнения уполномоченными органами и их специалистами;

проводит проверки деятельности уполномоченных органов по предоставлению муниципальной услуги и использованию выделенных для этих целей материальных и финансовых средств;

назначает уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;

запрашивает и получает в 2-недельный срок, а при чрезвычайных обстоятельствах (стихийных бедствиях, экологических катастрофах и т.п.) незамедлительно необходимые документы и другую информацию, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения специалистами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, и руководителями уполномоченных органов проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений нормативных правовых актов Российской Федерации и Самарской области и настоящего Административного регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой администрации городского округа.

4.5. При выявлении нарушений положений Административного регламента при проведении текущего контроля принимаются меры к устранению выявленных нарушений.
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.6. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок уполномоченного органа, выявление и установление нарушений прав заявителей (получателей муниципальной услуги), принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

4.7. Проверку полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляет администрация.

4.8. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми (проверка проводится по конкретному обращению заявителя (получателя муниципальной услуги) или иного уполномоченного лица или в установленных законодательством случаях).

4.9. Периодичность плановых проверок определяется локальными правовыми актами администрации (приказами, распоряжениями), но не чаще одного раза в три года.

4.10. По результатам проверок составляется акт, в котором указываются результаты проверки, выявленные нарушения и сроки их устранения, рекомендации.

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей (получателей муниципальной услуги) принимаются меры, направленные на восстановление нарушенных прав.
Ответственность специалистов за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

4.11. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

4.12. Специалисты уполномоченных органов, ответственные за прием документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, их правовую оценку.

Специалисты несут ответственность за своевременность предоставления муниципальной услуги.

Положения, устанавливающие требования к порядку и формам
контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, объединений граждан и организаций

4.13. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в следующих формах:

текущий контроль;

контроль со стороны граждан, их объединений и организаций.

4.14. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и эффективности.

4.15. Граждане, их объединения и организации могут направлять письменные обращения, принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений Административного регламента, сроков и последовательности процедур (административных действий), предусмотренных Административным регламентом.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

Информация для заявителей об их праве на досудебное
(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители и иные уполномоченные лица имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, администрации, уполномоченных органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также должностных лиц,  специалистов в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Заявитель в случае обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги,  а также обжалования действий (бездействий) специалистов имеет право обратиться в уполномоченный орган или администрацию городского округа с жалобой лично (устно) в соответствии с графиком приема или направить жалобу в письменной форме, в том числе на бумажном носителе либо в электронной форме.                  
5.3.Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», сайта городского округа, Единого портала, Регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
5.4. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического 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 муниципальную услугу, специалиста  органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
5.5. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться:

нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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 Самарской области, муниципальными правовыми актами городского округа Кинель;

требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами городского округа Кинель;

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу,  специалиста органа, предоставляющего муниципальную услугу в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

5.6. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в администрацию городского округа,  культурно-досуговые учреждения  жалобы от заявителя или иного уполномоченного лица.
Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
5.7. Заявитель или иное уполномоченное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Вышестоящие органы государственной власти и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
5.8. Жалоба заявителя или иного уполномоченного лица может быть адресована:

  Директору  МБОУ ДОД;
Главе администрации городского округа;

Главе городского округа;

в Правительство Самарской области.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо, в случае его отсутствия, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Сроки рассмотрения жалобы

5.9. Ответ на устную жалобу, поступившую на личном приеме Главы администрации городского округа, должностных лиц администрации городского округа Кинель дается устно (с согласия заявителя) в ходе личного приема (если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки), в остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 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 муниципальную услугу, специалиста 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. 
Результат досудебного (внесудебного) обжалования
применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования
5.10. По результатам рассмотрения жалобы администрация городского округа  принимает одно из следующих решений:

решение об удовлетворении жалобы заявителя или иного уполномоченного лица о признании неправомерным обжалованного действия (бездействия) и решения администрации городского округа,  культурно-досугового учреждения, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 Самарской области,  муниципальными правовыми актами городского округа Кинель, а также в иных формах;
решение об отказе в удовлетворении жалобы.

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

В случае 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.
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                                             Блок - схема 
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                                                  ФОРМА  ЗАЯВЛЕНИЯ

ПОЛУЧАТЕЛЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Директору детской школы искусств, детской музыкальной школы, центра эстетического воспитания ___________________________________________________                                                                                 ______________________________________________________________________
            
                              (Ф.И.О. директора)

                                                          ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять в число учащихся школы по классу _______________________

______________________________________________________ моего сына (дочь)

Фамилия ребенка ______________________________________________________

Имя, отчество _________________________________________________________

Год, месяц, и число рождения ___________________________________________ 

Национальность _______________________________________________________

Домашний адрес _______________________________________________________

__________________________________________тел. ________________________

В какой общеобразовательной школе обучается № ____________ класс ________ 

В какой смене_________________________________________________________

СВЕДЕНИЯ О РОДИТЕЛЯХ

ОТЕЦ: Ф.И.О. _________________________________________________________

           Место работы ____________________________________________________

           Занимаемая должность ____________________________________________

           Контактный телефон ______________________________________________

МАТЬ: Ф.И.О. __________________________________________________________

            Место работы _____________________________________________________

            Занимаемая должность _____________________________________________

             Контактный телефон ______________________________________________
             Подпись ______________________

             Приложены документы  ____________________________
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Перечень  услуг

	Наименование 

специальности 
	Сроки обучения 
	Возраст обучающихся на момент поступления 

	Фортепиано 
	7 лет 
	 6 -10 лет 

	Фортепиано
	5 лет
	11-12 лет

	Баян, аккордеон
	7 лет 
	6-10 лет 

	Баян, аккордеон
	5 лет
	11-12 лет

	Скрипка
	7 лет
	7-10 лет

	Духовые инструменты
	7 лет 
	6 -10 лет

	Духовые инструменты
	5 лет
	11-12 лет

	Хоровое отделение
	7 лет 
	6 -10 лет

	Хоровое отделение 
	5 лет
	11-12 лет

	Изобразительное отделение  
	7 лет 
	6 -10 лет

	Изобразительное отделение  
	5 лет
	11-12 лет

	Театральное отделение
	5 лет
	9-10 лет

	Хореографическое отделение
	6 лет
	7-12 лет


Выбор родителями (законными представителями) 


учреждения дополнительного образования детей в сфере культуры





Прием документов (заявления) от граждан 


для приема в учреждение дополнительного образования детей в сфере культуры





Рассмотрение принятого заявления.


Решение о приеме в учреждение дополнительного образования детей в сфере культуры





Зачисление ребенка в Учреждение 


и издание соответствующего приказа








Предоставление услуги в учреждении дополнительного образования детей в сфере культуры








