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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ              

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ ЧУНСКОГО РАЙОНА 
Постановление
 07.09.2020                                           р.п. Чунский                                № 61



Об утверждении административного регламента муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Чунская детская музыкальная школа» по предоставлению муниципальной услуги «Дополнительное образование детей в детской музыкальной школе Чунского районного муниципального образования», в новой редакции
В целях повышения  качества предоставления муниципальных услуг в Чунском районном муниципальном образовании, обеспечения оптимизации процессов предоставления муниципальных услуг, повышения уровня удовлетворенности населения качеством предоставления муниципальных услуг, руководствуясь Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 года № 131-ФЗ (в ред. 20.07.2020 года), Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 года № 210-ФЗ (в ред. 27.12.2019 года), Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 года № 273-ФЗ (в ред. 31.07.2020 года), Федеральным законом «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов» от 01.12.2014 года № 419-ФЗ (в ред. 29.12.2015 года), приказом Минкультуры России «Об утверждении порядка обеспечения условий доступности для инвалидов культурных ценностей и благ» от 16.11.2015 года № 2800 (в ред.              27.06.2018 года), постановлением Правительства Российской Федерации «Об утверждении правил осуществления взаимодействия в электронной форме граждан (физических лиц) и организаций с органами государственной власти, органами местного самоуправления, с организациями, осуществляющими в соответствии с федеральными законами отдельные публичные полномочия» от 09.06.2016 № 516, ст.ст. 38, 50 Устава Чунского районного муниципального образования, 
1. Утвердить прилагаемый административный регламент муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Чунская детская музыкальная школа» по предоставлению муниципальной услуги «Дополнительное образование детей в детской музыкальной школе Чунского районного муниципального образования», в новой редакции.
2. Признать утратившим силу постановление администрации Чунского района от 02.12.2016 года № 116 «Об утверждении административного регламента муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Чунская детская музыкальная школа» и муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Лесогорская детская музыкальная школа» по предоставлению муниципальной услуги «Дополнительное образование детей в детских музыкальных школах Чунского районного муниципального образования» в новой редакции».
            3. Настоящее постановление подлежит опубликованию в средствах массовой информации и размещению на официальном сайте администрации Чунского района.
4. Контроль за исполнением постановления возложить на начальника            отдела культуры, спорта и молодежной политики администрации Чунского            района.
Исполняющий обязанности мэра Чунского района

                   А.В. Емелин
Утвержден 

постановлением администрации 

Чунского района

от 07.09.2020. № 61
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги 
«Дополнительное образование детей в Детской музыкальной школе
 Чунского районного муниципального образования»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Дополнительное образование детей  в Детской музыкальной школе Чунского районного муниципального образования» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальной услуги в муниципальном бюджетном образовательном учреждении дополнительного образования детей Чунского районного муниципального  образования.  

1.2. Нормативно правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги (работы).


Предоставление муниципальной услуги по дополнительному образованию детей  «Детских музыкальных школ Чунского районного муниципального образования», осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

          -    Конвенцией о правах ребенка;

-    Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273 – ФЗ;
- Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в российской Федерации» от 06.10.2003 № 131-ФЗ;

- Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 02.05.2006 № 59-ФЗ;
-  Федеральным законом «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» от 24.07.1998 № 124-ФЗ;
-  Федеральным законом «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов» от 01.12.2014 № 419-ФЗ;
- Постановлением Правительства Российской Федерации «Об утверждении правил оказания платных образовательных услуг» от 05.07.2001 № 505;
- Приказом Минкультуры России «Об утверждении порядка обеспечения условий доступности для инвалидов культурных ценностей и благ» от 16.11.2015 года № 2800.
- Уставом муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Чунская детская музыкальная школа»;

- Постановлением администрации Чунского района «Об утверждении реестра муниципальных услуг Чунского районного муниципального образования» от 29.05.2012 года  № 18;

- Постановлением администрации Чунского района «Об утверждении Порядка формирования и ведения Реестра муниципальных услуг Чунского районного муниципального образования» от 18.11.2011 года № 26;   

- Положением муниципального казенного Учреждения «Отдел культуры, спорта и молодежной политики администрации Чунского района»;

1.3. Наименование уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу.

1.3.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным бюджетным учреждениям дополнительного образования детей «Чунская детская музыкальная школа».
1.3.2. При предоставлении муниципальной услуги должностные лица муниципальных бюджетных образовательных учреждений дополнительного образования детей «Детские музыкальные школы» взаимодействуют с государственными и муниципальными учреждениями Иркутской области, России и другие.
1.4.  В настоящем Административном регламенте используются следующие понятия:

- обучение в Детской музыкальной школе, подведомственной муниципальному казенному Учреждению «Отдел культуры, спорта и молодежной политики администрации Чунского района» (далее – Отдел) – целенаправленный процесс воспитания и обучения посредством осуществления образовательной деятельности за пределами основных образовательных программ, оказания дополнительных образовательных услуг, реализации дополнительных образовательных программ, направленных на развитие личности, способствующих повышению культурного и интеллектуального уровня человека, его профессиональной ориентации, приобретению им новых знаний;

- муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования (далее – Учреждение) – тип образовательного учреждения, основное предназначение которого – развитие мотивации личности к познанию и творчеству, реализация дополнительных образовательных программ в области музыкального искусства и услуг в интересах личности, общества, государства;

- получатели муниципальной услуги (далее – Получатели) – граждане, в возрасте от 6,5 до 18 лет, их родители (законные представители);

- муниципальная услуга – предоставление возможности физическим лицам на получение дополнительного образования в сфере культуры и искусства в порядке, установленном действующим  законодательством;

- административная процедура – предусмотренное настоящим регламентом действие должностного лица в рамках предоставления муниципальной услуги;

- вступительные испытания – выявление и анализ способностей получателя, определение предрасположенности к обучению определенным видам музыкального искусства искусства;

- итоговая аттестация – итоговая проверка знаний, умений и навыков, приобретенных получателем в процессе предоставления муниципальной услуги.
2. Требования к порядку предоставления 

муниципальной услуги
2.1. Информацию о муниципальной услуге можно получить:

- на официальном сайте администрации Чунского района, электронный адрес chunameria@mail.ru
- на официальном сайте отдела культуры, спорта и молодежной политики администрации Чунского района электронный адрес oksmpchuna@mail.ru
- в средствах массовой информации;

- непосредственно в Учреждениях (приложение 1);

2.2. На информационных стендах, размещаемых в помещении Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, содержится следующая информация:

- адрес администрации Чунского района, в т.ч. адрес Интернет-сайта, номера телефонов, электронной почты Отдела, сотрудников Отдела;

- график работы Отдела, (номера кабинетов), фамилии, имена. Отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и консультирование граждан;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса электронной почты Учреждений;

- серия и номер лицензии на право ведения образовательной деятельности, свидетельства о государственной аккредитации;

- лицензионный перечень дополнительных образовательных программ, по которым ведется обучение в Учреждениях;

- выписка из Устава Учреждения о правах и обязанностях обучающихся:

- извлечения из законодательных и иных нормативных актов, регулирующих деятельность по предоставлению Услуги;

- перечень должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- схема общей структуры последовательности административных действий при  предоставлении муниципальной услуги (приложение 2);

- график приема получателей муниципальной услуги;

- действия заявителя, являющееся основанием для предоставления муниципальной услуги;

-  перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении Услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

- результаты оказания муниципальной услуги и порядок выдачи заявителю соответствующих документов.

2.3. Тексты информационного материала печатаются удобным для чтения шрифтом, наиболее важные места информационного материала выделяются полужирным шрифтом и цветом.

2.4. Информацию о предоставлении муниципальной услуги, консультации можно получить:

- при личном посещении официальных сайтов. Учреждения;

- посредством телефонной связи;

- посредством электронной почты.

2.5. Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность, четкость и полнота изложения информации;

- наглядность, удобство и доступность;

- оперативность предоставления.

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

2.6.1. Для получения муниципальной услуги Получатели предоставляют следующие документы:

- письменное заявление установленного образца (приложение 3);

- копию свидетельства о рождении ребенка;
- социальная карта обучающегося; 

- копия документа удостоверяющего личность родителя (законного представителя) обучающегося.
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 муниципальной услуги, осуществляются в порядке и сроки, установленные в соответствии с Уставом, правилами внутреннего распорядка Учреждения, настоящим регламентом и иными правовыми актами, регламентирующими деятельность Учреждения.

2.6.4. Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить (перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, правила поведения учащихся):

- при личном посещении официальных сайтов, Учреждения;

- посредством электронной почты;

- посредством телефонной связи.

2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.7.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги в учреждениях должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам пожарной безопасности;

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

2.8. В учреждении должны быть предусмотрены:

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

-специализированные – концертный, выставочный залы, хореографические залы, оркестровые студии и т.д.;

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

- иные помещения в зависимости от способностей реализуемых образовательных программ.

2.9. 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.

2.10.Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении Получателей муниципальной услуги (включая обращение по электронной почте).

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

2.10.2. Ответ на телефонный звонок получателя муниципальной 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.

2.11.Условия и сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются Учреждениями в соответствии с реализуемыми образовательными программами дополнительного образования детей.

2.11.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании приказа о зачислении обучение по выбранной образовательной программе.

2.11.2. Прием детей в Учреждение осуществляется в период с апреля по июнь (включительно) текущего года.

2.11.3. Комплектование в Учреждении осуществляется в пределах квоты, оговоренной муниципальным заданием и лицензией на право ведения образовательной деятельности.

2.11.4. Возраст детей, принимаемых в учреждение, определяется Уставом учреждения и учебными планами, рекомендованными к применению Министерством культуры РФ.

2.11.5. Комплектование Учреждения осуществляется на учебный год (по состоянию на 1 сентября текущего года).

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

2.11.7. Прием в Учреждение учащихся по переводу из других Учреждений дополнительного образования детей осуществляется на основании академической справки, прослушивания (просмотра) и решения приемной комиссии.

2.11.8. Решение о зачислении в Учреждение принимается по результатам рассмотрения заявлений о приеме обучающегося в Учреждение и иных представленных получателем документов до 31 августа текущего года, для поступающих в течение учебного года – в день обращения.

2.11.9. 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.
2.11.10. Срок непосредственного исполнения муниципальной услуги – с момента зачисления в Учреждение на период нормативных сроков освоения образовательной программы.

2.11.11. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение документа (свидетельства) о получении муниципальной услуги в полном объеме и окончании Учреждения.

2.12. Перечень оснований для приостановления оказания муниципальной услуги.

2.12.1. Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

- 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 муниципальной услуги на период санаторно-курортного лечения ребенка;

- при предоставлении заявителем документов, содержащих устранимые ошибки или противоречивые сведения;

- при предоставлении заявителем документов, являющихся основанием для приостановления оказания муниципальной услуги.
2.13. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.13.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

- В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

- предоставлении заявителем документов, содержащих противоречивые сведения или не соответствующих требованиям, установленным действующим законодательством;

- нарушение Устава, правил внутреннего распорядка Учреждения;

- медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка, его невозможности посещать выбранное направление обучения;

- отсутствие мест в Учреждении.

2.14. Другие положения.

2.14.1. Учреждение может оказывать дополнительные платные образовательные услуги в соответствии с Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации», Уставом Учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, Положением о платных дополнительных образовательных услугах, выходящих за рамки финансируемых из бюджета образовательных программ (преподавание специальных курсов и циклов дисциплин, репетиторство, занятия с детьми углубленным изучением предметов и другие услуги), реализуемых Учреждением, по договорам с Учреждениями и физическими лицами.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга.

Учреждение обеспечивает необходимые условия для заявителя в месте приема и выдачи документов заявителю:

-комфортное расположение заявителя и должностных лиц, осуществляющих прием;

- наличие бланков заявлений и образцов их заполнения;

- возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

- телефонную связь;

- оборудование мест ожидания;

- беспрепятственный доступ к зданию для предоставления муниципальных услуг для инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) (далее - инвалидов); 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;

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

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика, допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказание специалистами помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами.

Место исполнения услуги должно быть оборудовано информационными стендами, на которых размещается информация о днях и времени приема заявителей, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием.
2.16. Показатели доступности и качества услуги.

2.16.1. Показателями доступности услуги являются понятность требований, предъявляемых к заявителю, к форме и видам представляемых документов, к результату предоставления услуги, а также разнообразие способов, с помощью которых заявитель может обратиться за предоставлением услуги (почта, личный прием, Отдел МФЦ, Единый портал государственный и муниципальных услуг (функций)).

Показателями качества услуги являются предоставление услуги в установленные сроки и соответствие подготовленных документов требованиям действующего законодательства.

2.16.2. Заявителю обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления услуги, а также копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения услуги, на официальном сайте МКУ «Отдел культуры, спорта и молодежной политики» (http://chuna-culture.ru), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru).

2.16.3. Предоставление услуги в Отделе МФЦ осуществляется на основании соглашения о взаимодействии, заключенного между Отделом МФЦ и администрацией Чунского районного муниципального образования. 

В полномочия Отдела МФЦ (при организации предоставления услуги через Отдел МФЦ) входят следующие административные процедуры:

-
информирование заявителя о порядке предоставления услуги;

-
прием заявления и документов;

-
отказ в приеме документов;

-
выдача уведомления об отказе в предоставлении услуги.

2.17. Иные требования, в том числе особенности предоставления услуги в электронной форме.

Предоставление услуги в электронной форме осуществляется через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) в порядке, установленном федеральными, региональными законами, местными нормативными правовыми актами и настоящим регламентом.
3. Административные процедуры
3.1. Последовательность действий при осуществлении муниципальной услуги (приложение 4):

- прием и регистрация заявления на оказание муниципальной услуги;

- ознакомление Получателя с Уставом Учреждения, условиями прохождения вступительных испытаний, 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 муниципальной услуги либо об отказе в представлении муниципальной услуги;

- издание приказа о зачислении в учреждение и отказе в предоставлении муниципальной услуги не прошедшим по конкурсу вступительных испытаний;

- предоставление муниципальной услуги Получателю по выбранному направлению обучения;

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

3.2. Прием и регистрация заявления на оказание муниципальной услуги.

Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является обращение Получателя к секретарю приемной комиссии Учреждения с заявлением. Обязанности секретаря приемной комиссии ежегодно возлагаются на одного из сотрудников Учреждения.  Секретарь приемной комиссии Учреждения вносит запись о приеме заявления в журнал регистрации заявлений и вручает Получателю расписку о получении документов с указанием даты и времени вступительных испытаний. Время, затраченное на процедуру – 10 минут.

3.3. Секретарь приемной комиссии знакомит Получателя с Уставом Учреждения, условиями прохождения вступительных испытаний, условиями оплаты за обучение, графиком проведения консультаций. Время, затраченное на процедуру – 20 минут.

3.4. Секретарь приемной комиссии Учреждения проводит первичную проверку представленного заявления, а также документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, удостоверяясь, что:

- текст документа написан разборчиво;

- фамилии, имена, отчества родителей (законных представителей), адреса их места жительства и другая необходимая информация написаны полностью;

- документ не исполнен карандашом.

Секретарь приемной комиссии Учреждения передает документы председателю приемной комиссии. Время, затраченное на процедуру – 1 рабочий день.

3.5. Для Получателей муниципальной услуги Учреждение организует проведение консультаций по содержанию вступительных испытаний. Консультации проводятся по графику Учреждения. Время, затраченное на процедуру – 30 минут.

3.6. Прохождение вступительных испытаний.

Сроки проведения приемных испытаний устанавливаются приказом директора учреждения. Приемная комиссия Учреждения на вступительных испытаниях проверяет способности Получателей к выбранным направлениям обучения. Оценивает способности Получателя к выбранному направлению обучения по 5-ти бальной системе, результаты вносит в книгу протоколов вступительных испытаний и в бланк заявления Получателя муниципальной услуги. Максимальное время. Затраченное на процедуру – 1.5 часа.  

Протоколы вступительных испытаний хранятся в течение десяти лет в делопроизводстве Учреждения.

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

На основании результатов вступительных испытаний приемная комиссия определяет наличие либо отсутствие права у Получателя на муниципальную услугу и готовит решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении. Время, затраченное на процедуру -2 рабочих дня.

3.8. Издание приказа о зачислении в учреждение и отказе в предоставлении муниципальной услуги не прошедшим по конкурсу.

Директор Учреждения на основании решения комиссии издает приказ о зачислении в учреждение и отказе в предоставлении муниципальной услуги не прошедшим по конкурсу. Время, затраченное на процедуру – 1 рабочий день.

3.9. Результат предоставления муниципальной услуги:

- обучение учащегося по образовательным программам выбранного направления;

- получение документа установленного образца (свидетельства), подтверждающего получение соответствующей муниципальной услуги в полном объеме на основании успешного прохождения итоговой аттестации.

Получателям, не прошедшим итоговую аттестацию по одному или нескольким предметам, выдается справка об успеваемости по предметам, пройденным в период получения муниципальной услуги.
4. Порядок и формы контроля 

за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Контроль за рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Получателей муниципальной услуги полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников учреждения.

4.1.1. Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной 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.

4.1.2. 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.

4.1.3. По результатам контроля в случае выявления нарушений прав Получателей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством РФ.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления

муниципальной услуги.
5.1. Получатели муниципальной услуги могут сообщить в администрацию Учреждения о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействия) сотрудников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, нарушения настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

5.2. Получатели имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия администрации учреждения в Отдел, другие вышестоящие органы или в судебном порядке.

5.3. Получатели имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) начальнику Отдела, главе района.

5.4. Получатель в своем письменном обращении указывает свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, а также излагать суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия и обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствиях к их реализации, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. Жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства.

5.5. Ответ на обращение Получателя не дается в следующих случаях:

- при отсутствии сведений о Получателе (фамилии, почтовом адресе, по которому должен быть направлен ответ);

- при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника, а также членов его семьи;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы должно быть принято решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.7. письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется Получателю. Продолжительность рассмотрения жалоб не должна превышать 30 дней с момента получения жалобы.

5.8. Если Получатель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, то он вправе обратиться в судебные органы с жалобой в течение  3 месяцев со дня вынесения обжалуемого решения либо совершения действия (бездействия).

5.9. Жалоба подается в суд по месту жительства Получателя или по месту нахождения Учреждения.
Заместитель мэра - руководитель аппарата 

администрации Чунского района




            Г.В. Мельникова
Приложение 1

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

«Дополнительное образование детей в детской
музыкальной школе Чунского районного 

муниципального образования»

Муниципальное учреждение, ответственное за оказание муниципальной услуги

Муниципальное казенное Учреждение «Отдел культуры, спорта и молодежной политики администрации Чунского района»
	Учредитель
	Администрация Чунского района

	Начальник учреждения
	Бриткова Лариса Георгиевна

	Режим работы учреждения
	ежедневно с 09.00 до 18.00 час. 

	Адрес
	665514, Иркутская область, Чунский район, рп. Чунский ул. Ленина, 47 

	Контакты
	Тел. (8 39567)2-11-26 




Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Чунская детская музыкальная школа»
	Директор учреждения
	Геринг Татьяна Юрьевна

	Режим работы учреждения
	ежедневно с 09.00 до 18.00 час. перерыв с 13-00 до 14-00 час.

суббота, воскресенье – выходные дни.

	Адрес
	665514, Иркутская область, Чунский район, рп. Чунский ул. Ленина, 56

	Контакты
	Тел. (8 39567)2-17-27 


Заместитель мэра - руководитель аппарата 

администрации Чунского района




            Г.В. Мельникова

Приложение 2

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

«Дополнительное образование детей в детской
музыкальной школе Чунского районного 

муниципального образования»

Блок-схема общей структуры последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги

	Начало



	Выбор Учреждения родителями (законные представители) ребенка для последующей подачи заявления о зачислении в него ребенка



	Подача заявления в образовательное учреждение дополнительного образования (по установленной форме (приложение 3)



	Критерием принятия решения о приеме заявления является соответствие документов, представленных заявителем требованиям настоящего регламента, а также наличие у ребенка природных данных, соответствующих выбранному отделению.



	В случае принятия положительного решения о зачислении ребенка в образовательное учреждение администрации детской музыкальной школы обязана ознакомить заявителя с уставом школы и иными документами, регламентирующими предоставление образования. Зачисление ребенка производится не позднее 15 сентября каждого года, для поступающих в течение учебного года – в день обращения. 



	Непосредственное предоставление услуги



	Конец
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Директору МБУДО «Чунская ДМШ» 
(Ф.И.О.) __________________________ 
от____________________________ 
______________________________ 
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять в число учащихся на_____________________________________ отделение для обучения по образовательной программе __________________________________________________________________________ моего сына (дочь):

Ф.И.О.____________________________________________________________________Дата рождения_____________________________________________________________

Домашний адрес и телефон:__________________________________________________

Какой музыкальный инструмент имеется дома __________________________________
В какой общеобразовательной школе учится ____________________________________
В каком классе _____________________________________________________________
Сведения о родителях:

Мать: (Ф.И.О.) _____________________________________________________________
Место работы, должность____________________________________________________ 
телефон ___________________________________________________________________
Отец: (Ф.И.О.)______________________________________________________________
Место работы, должность ____________________________________________________
телефон ___________________________________________________________________
Сведения о составе семьи:
______________________________________(многодетная, полная, одинокая мать, опекуны и т.д.) 
Дата заполнения «____» ____________20____г. 
________________ _________________     

   (подпись)                  (расшифровка)
 С Уставом МБОУ ДО «Чунская детская музыкальная школа», Лицензией на осуществление образовательной деятельности, образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса ознакомлен(а):______________________ _____________________________________(подпись, дата) 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» даю свое согласие Учреждению на обработку персональных данных моего ребенка и подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую по своей воле и в интересах ребенка ______________________________________________ ______________________________________(подпись, дата)
РЕЗУЛЬТАТЫ ПРИЁМНЫХ ИСПЫТАНИЙ 
	Данные поступающего по критериям
	Оценка
	Заключение приёмной комиссии

	Слух
	
	

	Память
	
	

	Ритм 


	
	


Председатель комиссии: _____________________________________________________ 
Члены комиссии:__________________________________________________________________ __________________________________________________________________________ __________________________________________________________________________ __________________________________________________________________________ __________________________________________________________________________ 
Решение приёмной комиссии: ________________________________________________
__________________________________________________________________________

Зачислить в ____ класс по ДПОП в области музыкального искусства ____________________________________________________________________ 
с «____» ____________20___г.
 (Приказ МБУДО «Чунская ДМШ» от «____» _______________20___г. №_______). 
Директор _______________/_____________________ 
«___»_____________201__
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ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ КАРТА
	№

п/п
	Содержание административного действия
	Ответственное должностное лицо
	График работы
	Максимальная продолжительность выполнения

	1.
	Прием и регистрация заявления с комплектом документов, его регистрация, первичное рассмотрение документов
	Секретарь приемной комиссии
	09-00-

13-00 час.

14.00 – 

18.00 час.
	Один день

	2.
	Ознакомление Заявителя и Получателя с Уставом Учреждения, условиями прохождения вступительных испытаний, проектом договора, условиями оплаты за обучение
	Секретарь приемной комиссии
	09.00 -

13.00 час.

14-00 – 

18.00 час.
	Один день

	3.
	Рассмотрение документов Заказчика и передача их в приемную комиссию
	Секретарь приемной комиссии
	09.00 – 13.00 час.

14.00 – 

18.00 час.
	Один день

	4.
	Проведение консультаций для Получателей муниципальной услуги
	Приемная комиссия
	По графику
	По желанию Получателя

	5.
	Проведение вступительных испытаний
	Члены приемная комиссия
	По графику
	В течение пяти рабочих дней со дня окончания  срока приема документов

	6.
	Решение приемной комиссии о предоставлении права на получение муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Члены приемная комиссия
	09.00 – 13.00 час.

14.00 – 

18.00 час
	В течение двух рабочих дней со дня окончания проведения вступительных испытаний

	7.
	Издание приказа о зачислении в Учреждение и отказе в предоставлении муниципальной услуги не прошедшим по конкурсу вступительных испытаний
	Директор Учреждения
	09.00 – 13.00 час.

14.00 – 

18.00 час
	В течение трех дней со дня решения приемной комиссии

	8.
	Заключение договора с Заказчиком или Получателем о предоставлении муниципальной услуги и его подшивка в реестр договоров Учреждения
	Директор Учреждения
	09.00 – 13.00 час.

14.00 – 

18.00 час
	Со дня издания приказа о зачислении

	9.
	Предоставление муниципальной услуги Получателю
	Администрация, преподаватели Учреждения
	Согласно срока обучения
	Согласно утвержденного срока обучения

	10.
	Выдача свидетельства об окончании Учреждения учащимся успешно прошедшим итоговую аттестацию
	Администрация, преподаватели Учреждения
	По графику
	До 31 мая последнего года обучения по выбранной образовательной программе
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Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

Директору МБУДО 

«Детская музыкальная школа»

__________________________

                                                                                               /Ф.И.О. директора ДМШ/

от ________________________________________

/Ф.И.О. заявителя или представителя заявителя/

Проживающего по адресу:___________

__________________________________

                                                                 Телефон __________________________

	Фамилия, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания
	Наименование органа, должность, фамилию, имя, отчество специалиста (при наличии информации), решение действия (бездействия) которого нарушает права и законные интересы заявителя
	Суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия)
	Сведения о способе информирования заявителя и принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения

	1
	2
	3
	4
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