	

	

	

	

	   Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация и предоставление дополнительного образования в образовательных учреждениях дополнительного образования (детских школах искусств по видам искусств)»


	

	В соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 №210-ФЗ, на основании Устава муниципального образования город Ковров, п о с т а н о в л я ю:



	1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация и предоставление дополнительного образования в образовательных учреждениях дополнительного образования (детских школах искусств по видам искусств)» согласно приложению.
2. Постановление администрации города Коврова  от 31.10.2017 № 3022 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация и предоставление дополнительного образования в образовательных учреждениях дополнительного образования (детских школах искусств по видам искусств)»  считать утратившим силу.
3.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации города по социальным вопросам С.К. Степанову.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.


	Глава  города
	А.В. Зотов


	Завизировано:

Заместитель главы администрации города
_____________________ М.Ю. Нечваль
«____»_______________2019 г.
И.о. заместителя  главы администрации 

города  по социальным вопросам

_____________________ Е.А. Ульянова
«____»_______________2019 г. 

Директор МКУ "УКиМП"
_____________________ Н.А. Пояркова

«____»_______________2019 г.

Начальник правового управления
_____________________ И.О. Акинфиев 
«____»_______________2019 г.


	

	Файл сдан:                                                                               _______________ 


	Соответствие текста файла и оригинала документа подтверждаю  
                                                                                                 _______________ Л.Н. Плеханова
                                                                                              

	

	Разослать: Управление делами и кадрами  - 1 экз.

                   Правовое управление                 - 1 экз.

                   МКУ "УКиМП"                           - 2 экз.


	Л.Н. Плеханова 

2-52-23
Ознакомлен:  ______________________ инициалы, фамилия

                                      подпись  




Приложение 
к постановлению администрации 
города Коврова

от ______________ № _______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
"ОРГАНИЗАЦИЯ И ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
В ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЯХ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ (ДЕТСКИХ ШКОЛАХ ИСКУССТВ ПО ВИДАМ ИСКУССТВ)"

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Организация и предоставление дополнительного образования в образовательных учреждениях дополнительного образования (детских школах искусств по видам искусств)" (далее - административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности услуги и определяет сроки и последовательность действий при осуществлении указанных полномочий.

1.2. Заявителями предоставляемой муниципальной услуги являются физические лица (далее - заявители).

1.3. Информация по вопросам предоставления, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, может быть получена заявителями в письменной или в устной форме в случае соответствующего обращения в администрацию города Коврова по адресу: г. Ковров, ул. Краснознаменная, д. 6. Режим работы: понедельник - пятница с 08.00 ч. до 17.00 ч., перерыв с 12.00 ч до 13.00 ч; а также самостоятельно на официальном сайте администрации города Коврова www.kovrov-gorod.ru, а также на официальных сайтах и по телефонам учреждений дополнительного образования сферы культуры.
1.4. Информация о муниципальной услуге является открытой и общедоступной.

1.5. Для получения информации заявители могут обратиться в Муниципальное казенное учреждение города Коврова Владимирской области "Управление культуры и молодежной политики" (далее - МКУ "УКиМП"),  в письменной или устной формах. Письменное обращение может быть представлено лично, отправлено почтовой или факсимильной связью, а также через информационно-телекоммуникационную сеть Интернет на адрес электронной почты в МКУ "УКиМП".
1.6. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.7. Информирование заявителей осуществляется индивидуально (в формах устного или письменного информирования) или публично (путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации (далее - СМИ).

1.8. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном Интернет-сайте учреждений культуры, подведомственных  МКУ "УКиМП",  путем использования информационных стендов, размещающихся в учреждениях.

Информационные стенды в учреждениях оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:

- адрес, номера телефонов, адрес электронной почты учреждения;

- текст настоящего административного регламента.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: "Организация и предоставление дополнительного образования в образовательных учреждениях дополнительного образования (детских школах искусств по видам искусств)".

2.2. Муниципальная услуга предоставляется учреждениями дополнительного образования детей в сфере культуры, подведомственными МКУ "УКиМП".

Сведения о местах нахождения, номерах телефонов, официальных сайтах, адресах электронной почты учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, содержатся в приложении N 1 к настоящему административному регламенту.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- 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.

2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента приема учащегося в учреждение (с момента заключения договора между родителями или законными представителями учащегося и администрацией учреждения) и до окончания обучения в соответствии с реализуемыми образовательными программами дополнительного образования детей (в соответствии с лицензией). 
2.4.1. Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются в соответствии с действующим законодательством, учебными планами и уставом учреждения и зависят от вида искусства:
- Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Ковровская детская музыкальная школа с 01 сентября по 31 мая;
- Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Ковровская детская школа искусств им. М.В. Иорданского» с 01 сентября по 31 мая;
- Муниципальное  бюджетное учреждение дополнительного образования г. Коврова «Детская художественная школа»: подготовительные классы с 01 сентября по 31 мая,

предпрофессиональные дополнительные общеобразовательные программы в области изобразительного искусства «Живопись» с 01 сентября по 30 июня.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

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

- Основами законодательства Российской Федерации о культуре (утверждены Верховным Советом Российской Федерации 09.10.1992 N 3612-1);

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

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

- Федеральным законом Российской Федерации от 24.07.1998 N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации";

- Федеральным законом Российской Федерации от 08.08.2001 N 128-ФЗ "О лицензировании отдельных видов деятельности";

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Владимирской области, муниципального образования город Ковров.

2.6. Для получения муниципальной услуги необходимо письменное обращение заявителя. Письменное обращение регистрируется в день поступления заявления.

2.7. Основания для отказа в приеме письменного обращения заявителя отсутствуют.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

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

- невыполнение заявителем учебного плана или нарушение устава, правил внутреннего распорядка учреждения;

- неудовлетворительный результат при прохождении вступительных и выпускных экзаменов;

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

- отсутствие мест в учреждении;

- возраст поступающего менее минимального значения, предусмотренного действующим законодательством и уставом учреждения;

- возраст поступающего более максимального значения, предусмотренного уставом учреждения.
2.9. Органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя:

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении  муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее- ФЗ № 210), при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 ФЗ № 210), уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

2.10. Максимальное время ожидания при первичном обращении за предоставлением муниципальной услуги (подача документов) не должно превышать 15 минут.

Максимальное время ожидания при получении результата предоставления муниципальной услуги (получение результатов приемных испытаний) не должно превышать 15 минут.

2.11. Информация о муниципальной услуге предоставляется бесплатно. 

2.12. Учебные помещения должны быть оснащены необходимым оборудованием, инвентарем, инструментами в соответствии с программой обучения.

2.13. Оценка результативности образовательного процесса, уровня подготовки обучающихся проводится по результатам итоговых экзаменов учащихся, а также их участия в конкурсах, фестивалях, смотрах, выставках, конференциях и так далее.

         2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

         2.14.1. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть:

- оборудовано информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, режима работы, Ф.И.О. должностного лица;

- оснащено стульями, столами, компьютером.

2.14.2. Помещения учреждения для предоставления муниципальной услуги размещаются в пригодном для обучения здании в соответствии с санитарно-эпидемиологическими и пожарными требованиями, оборудованным отдельным входом.

Вход в здание учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, оформляется вывеской, содержащей официальное название учреждения.

Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы соответствующими указателями.

В помещениях, предназначенных для предоставления муниципальной услуги, на видном месте должны быть расположены схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников учреждения.

Здания учреждений должны быть оборудованы системами хозяйственно-питьевого, канализацией и водостоками.

Основные помещения учреждений должны иметь искусственное и естественное освещение.

2.14.3. Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, обеспечивает создание инвалидам следующих условий доступности:

2.14.3.1. Возможность беспрепятственного входа в учреждение и выхода из него.

2.14.3.2. Возможность самостоятельного передвижения по территории учреждения в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников учреждения, предоставляющего услугу, ассистивных и вспомогательных технологий.

2.14.3.3. Возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в помещение, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников учреждения.

2.13.3.4. Сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи.

2.14.3.5. Содействие инвалиду при входе в учреждение и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта.

2.14.3.6. Надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к учреждению и услуге, с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне; допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.

2.14.3.7. Обеспечение допуска в учреждение, в котором предоставляется услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденном действующим законодательством.

2.14.3.8. Оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий.

2.14.3.9. Оказание работниками учреждения иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуги наравне с другими лицами.

2.14.3.10. В случаях, если учреждение невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, руководитель учреждения до реконструкции или капитального ремонта учреждения должен принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории города Коврова, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставление услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- простота и ясность изложения информационных документов;

- профессиональная подготовка должностного лица;

- высокая культура обслуживания заявителей;

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и других требований настоящего регламента.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их  выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

3.1. При предоставлении муниципальной услуги осуществляются следующие административные процедуры:

- зачисление обучающегося в учреждение;

- освоение дополнительных общеобразовательных программ в области искусства.

3.2. Основанием для начала административной процедуры "Зачисление обучающегося в учреждение" является обращение заявителя в учреждение с заявлением по форме согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту.

В день приема заявления: 
- ответственный работник учреждения вносит запись о приеме заявления в журнал регистрации заявлений и информирует заявителя о дате и времени вступительных экзаменов.

- ответственный работник учреждения знакомит заявителя с уставом учреждения, условиями прохождения вступительных экзаменов, проектом договора на оказание муниципальной услуги.

- ответственный работник учреждения проводит первичную проверку представленного заявления, а также документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Ответственный работник учреждения передает документы председателю приемной комиссии.

Сроки проведения приемных экзаменов устанавливаются приказом директора учреждения. Приемная комиссия учреждения на вступительных экзаменах проверяет способности обучающегося к выбранным направлениям обучения. Оценивает способности обучающегося к выбранному направлению обучения, результаты вносит в книгу вступительных экзаменов.

На основании результатов вступительных экзаменов приемная комиссия определяет наличие права у заявителя на муниципальную услугу и готовит решение о предоставлении муниципальной услуги  (срок исполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня).
Директор учреждения на основании решения приемной комиссии издает приказ о зачислении в учреждение и предоставлении муниципальной услуги прошедших по конкурсу.
Срок исполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня.
Прием детей в учреждение осуществляется, в основном, в период комплектования учреждения (до 01 сентября), а также в течение всего календарного года при наличии свободных мест в учреждении.

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

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

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

Прием в учреждение учащихся возможен по переводу из других учреждений дополнительного образования детей. Прием в таком случае осуществляется на основании академической справки, прослушивания (просмотра) и решения приемной комиссии.

Результатом административной процедуры "Зачисление обучающегося в учреждение" является заключение договора между администрацией учреждения и родителями или законными представителями обучающегося на оказание образовательных услуг в сфере культуры.

3.3. Основанием для начала административной процедуры "Освоение дополнительных общеобразовательных программ в области искусства" является зачисление обучающегося.

Осуществление образовательного процесса строится на основе добровольного выбора учащимися направлений образовательной деятельности.

Занятия могут быть индивидуальными и групповыми, в зависимости от выбранного направления обучения.

Количество обучающихся в группах определяется в зависимости от направления деятельности, возраста детей, срока обучения и закрепляется учебными планами учреждения.

Расписание занятий составляется для создания наиболее благоприятного режима работы и отдыха детей, с учетом пожелания родителей, а также возрастных особенностей детей и установленных санитарно-гигиенических норм.

Для определения уровня навыков и освоения программы в учреждении проводится промежуточная аттестация в порядке, предусмотренном локальными актами учреждения.

После прохождения полного курса обучения по выбранной программе проводится итоговая аттестация обучающихся. Обучающимся, сдавшим выпускные экзамены, выдается свидетельство установленного образца. Лицам, не завершившим образование данного уровня, выдаются справки установленного образца.

Результатом административной процедуры "Освоение дополнительных общеобразовательных программ в области искусства" является получение документа (свидетельства) о получении муниципальной услуги в полном объеме и окончании учреждения.

3.4. Порядок вынесения решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги:

- Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается директором учреждения в течение 3-х рабочих дней в письменном виде; 

- Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в течение 2-х рабочих дней со дня его принятия или выдается под расписку заявителю при его согласии.
4. Формы контроля за исполнением административного  регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом, осуществляется руководителем МКУ "УКиМП", учреждения, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем МКУ "УКиМП", учреждения, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего административного регламента.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем МКУ "УКиМП", учреждения.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов администрации, учреждений.

4.5. Периодичность проведения проверок носит плановый и внеплановый (по конкретному обращению заинтересованных лиц) характер.

4.6. Результаты проверки оформляются в виде акта (справки, письма), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.7. Руководители учреждений несут персональную ответственность за сроки и порядок предоставления муниципальной услуги, которая закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.8. Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен путем запроса соответствующей информации при условии, что она не является конфиденциальной.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении  муниципальной услуги, 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 ФЗ № 210;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16  ФЗ № 210;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 ФЗ № 210 , или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном ФЗ № 210;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 ФЗ № 210;
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении  муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 ФЗ № 210. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 ФЗ № 210. 
5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 ФЗ № 210. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего  муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 ФЗ № 210 , подаются руководителям этих организаций.
5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 ФЗ № 210, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4.. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 ФЗ № 210, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 ФЗ № 210 , их работников;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 ФЗ № 210, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 ФЗ № 210 , либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 ФЗ № 210, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
2) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 данного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.7 данного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 ФЗ № 210, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
5.9. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.7 данного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2 данного регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение № 1

к административному регламенту

СВЕДЕНИЯ

О МЕСТАХ НАХОЖДЕНИЯ, НОМЕРАХ ТЕЛЕФОНОВ, ОФИЦИАЛЬНЫХ САЙТАХ,

АДРЕСАХ ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ УЧРЕЖДЕНИЙ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩИХ

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ

	Учреждение
	Адрес, телефон
	Адрес сайта в сети Интернет
	Электронная почта

	1
	2
	3
	4

	Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Ковровская детская музыкальная школа №1»      
	601900 Владимирская область, г. Ковров, ул. Абельмана, д.7

Тел: 8 (49232) 2-13-48;
 2-14-48; 2-19-97
факс: 8(49232)2-13-48
	http://dmsh1.kovrov-gorod.ru 
	dmsh1.kovrov@mail.ru

	Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Ковровская детская школа искусств им. М.В. Иорданского» 
	601902, Владимирская область,  г. Ковров, ул. Федорова, дом 5,7.

Тел: 8(49232)2-23-15, 2-16-35;   

факс: 8(49232)2-23-15;


	http://ковровдши.рф//


	iordanskschool@mail.ru


	Муниципальное  бюджетное учреждение дополнительного образования г. Коврова «Детская художественная школа»
	601900, Владимирская область, г. Ковров, ул. Дегтярева, д.67

Тел: 8 (49232)2-10-61; 2-11-20;

Факс: 8 (49232) 2-10-61
	http://artschool.vld.muzkult.ru

	artschoolkovrov@yandex.ru



Приложение № 2

к административному регламенту

Регистрационный  №__________

              Директору ___________________________________

                                                 (наименование учреждения)

                                       ____________________________________________

                                       (фамилия, имя, отчество директора)

                                                                            от __________________________________________           

                                       проживающего по адресу:______________________

                                       _____________________________________________

 (указать индекс, точный почтовый адрес заявителя)

                                       телефон: _____________________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу принять меня в музыкальную школу ______________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)

по образовательной программе: __________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Дата рождения:_____________________________

Гражданство:____________________________________

Инструмент (есть/нет)                                          

Домашний адрес___________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

СВЕДЕНИЯ (по согласованию)
ФИО: _____________________________________________________________________

Место учебы ______________________________________________________________

место работы ______________________________________________________________

должность _________________________________________________________________

телефон ___________________________________________________________________

С Уставом учреждения, лицензией на право образовательной деятельности, Правилами приема, с другими документами и локальными актами, регламентирующими организацию образовательного процесса, ознакомлен_______________________________
Обязуюсь при любом изменении указанных в данном заявлении сведений немедленно информировать об этом письменно администрацию учреждения.

Согласен (на) на процедуру отбора для лиц, поступающих в целях обучения по образовательной программе в области искусств.  

"___" _________________ 20____ г.

Подпись заявителя _____________________________________

 Результаты приёмных испытаний

Слух ________________ Ритм _______________ Память __________________ 

Решение приёмной комиссии _________________________________________ 

Класс преподавателя _________________________________________________

Решение приёмной комиссии _______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

«____»________________20_____г. 

Подписи членов приёмной комиссии  

                                               ________________________________________________________





________________________________________________________





________________________________________________________





________________________________________________________

                                             _________________________________________________________
Регистрационный  №__________

 Директору ___________________________________

                                                 (наименование учреждения)

                                       ____________________________________________

                                       (фамилия, имя, отчество директора)

                                                                           от __________________________________________           
                                       проживающего по адресу:______________________

                                       _____________________________________________
 (указать индекс, точный почтовый адрес заявителя)

                                       телефон: _____________________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу принять моего ребенка _______________________________________________
                                                                                       (Ф.И.О. полностью)

в число учащихся __________________________________________________________

                                                                     (наименование учреждения)

по образовательной программе ______________________________________________

специализации ____________________________________________________________

                          Сведения о поступающем:

Дата рождения ________________________

Место жительства  __________________________________________________________
Адрес регистрации по месту жительства (пребывания)___________________________
Общеобразовательная школа _______________класс ________смена в СОШ_________
Дошкольное образовательное учреждение _____________________________________

группа ____________

Сведения о родителях (законных представителях) по согласованию:

Мать: _____________________________________________________________________

                              Ф.И.О. (полностью)

место работы ______________________________________________________________

должность _________________________________________________________________

телефон ___________________________________________________________________

Отец: _____________________________________________________________________

                              Ф.И.О. (полностью)

место работы ______________________________________________________________

должность _________________________________________________________________

телефон ___________________________________________________________________

С Уставом учреждения, лицензией на право образовательной деятельности, Правилами приема, с другими документами и локальными актами, регламентирующими организацию образовательного процесса, ознакомлен ____________________________________
Обязуюсь при любом изменении указанных в данном заявлении сведений немедленно информировать об этом письменно администрацию учреждения.

Согласен (на) на процедуру отбора для лиц, поступающих в целях обучения по образовательной программе в области искусств.  

"___" _________________ 20____ г.

Подпись заявителя _____________________________________

Результаты приёмных испытаний

Слух ________________ Ритм _______________ Память __________________ 

Решение приёмной комиссии _________________________________________ 

Класс преподавателя _________________________________________________

Решение приёмной комиссии ___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

____________________

«____»________________20_____г. 

Подписи членов приёмной комиссии 

              ________________________________________________________





________________________________________________________





________________________________________________________

    
________________________________________________________


             ________________________________________________________

Приложение № 3
к административному регламенту

Директору

Муниципального бюджетного учреждения  
дополнительного образования г. Коврова
  «Детская художественная школа»
___________________________________
       (ФИО директора)




от_ _________________________________




                                             ФИО  родителя (законного представителя) _________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

«
»____   
 20____ г.

Прошу зачислить моего ребенка    ___


          


       









                               (ФИО ребенка)

_________       _________________________________________________________________   _

· в ______ класс дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной программе в области ИЗО искусства «Живопись» (срок обучения 5(6)лет);

· на дополнительную образовательную программу художественно-эстетической направленности (подготовка к школе – срок обучения (подчеркнуть) 1 - 2  года) 

· на образовательную программу ранней профессиональной ориентации (6 класс: срок обучения- 1 год)

Сведения о ребенке:

дата рождения ____________________________________________________________________







(число, месяц, год)

Гражданство______________________________________________________________________

Фактическое место проживания                                                                                                           

Общеобразовательная школа № ____, класс              , смена в СОШ:  _____
   

Сведения о родителях (законных представителях), подписавших  заявление:

мать  _








           


        .






(ФИО полностью)

контактный телефон __________________________________________________________         .

фактическое место проживания ___







        .

отец  ____











        .






(ФИО полностью)

контактный телефон  _______








        .

фактическое место проживания _______







     

 С уставными документами, лицензией, локальными актами, образовательными программами 
ознакомлен(на)   __________________________________________________




                              (ФИО, подпись)

На процедуру отбора детей по предпрофессиональной  программе «Живопись» согласен(на) __________________________________________________

                                                              (ФИО, подпись)

     Даю согласие на обработку персональных данных, указанных в настоящем заявлении. Отзыв настоящего согласия в случаях, предусмотренных Федеральным Законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» осуществляется на основании моего письменного заявления. 
    Согласен(на) 












( Подписи родителей (законных представителей), ФИО)

Заявление принял:

 "         "                       20           г.  .                                                         .                                                             (                                                  )


(должность)                                      (подпись)                                    (расшифровка подписи)

Приложение № 4
к административному регламенту 

БЛОК - СХЕМА

последовательности  предоставления муниципальной услуги

"ОРГАНИЗАЦИЯ И ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

В ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЯХ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

(ДЕТСКИХ ШКОЛАХ ИСКУССТВ ПО ВИДАМ ИСКУССТВ)"










Выбор родителями (законными представителями)


учреждения дополнительного образования








Прием документов (заявления) от граждан для приема в учреждение





Рассмотрение принятого заявления.


Решение о приеме в учреждение





Предоставление муниципальной услуги








Зачисление ребенка в учреждение  и издание соответствующего приказа











