	ОТДЕЛ КУЛЬТУРЫ АдминистрациИ Грачевского

	муниципального района СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ


	
	ПРИКАЗ
	

	
	
	

	01 августа 2017 г.
	с. Грачевка
	№32-пр


	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Зачисление в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей в сфере культуры»


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановлением администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края от 22 декабря 2011 года №681 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей в сфере культуры».

2. Приказы отдела культуры администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края от 20.04.2012 г. №13-пр «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детей в муниципальном бюджетном образовательном учреждении дополнительного образования детей «Грачевская детская музыкальная школа» Грачевского муниципального района Ставропольского края», от 20.09.2013 г. №28-пр «О внесении изменений в Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детей в Муниципальном бюджетном образовательном учреждении дополнительного образования детей «Грачевская детская музыкальная школа» Грачевского муниципального района Ставропольского края», утвержденный приказом отдела культуры администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края от 20.04.2012 г. №13-пр», от 25.09.2014 г. №22-пр «О внесении изменений в Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детей в Муниципальном бюджетном образовательном учреждении дополнительного образования детей «Грачевская детская музыкальная школа» Грачевского муниципального района Ставропольского края», утвержденный приказом отдела культуры администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края от 20.04.2012 г. №13-пр», от 29.03.2017 г. №15-пр «О внесении изменений и дополнений в Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детей в Муниципальном бюджетном образовательном учреждении дополнительного образования детей «Грачевская детская музыкальная школа» Грачевского муниципального района Ставропольского края», утвержденный приказом отдела культуры администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края от 20.04.2012 г. №13-пр» считать утратившими силу.
3. Контроль за выполнением настоящего приказа оставляю за собой.

4. Настоящий приказ вступает в силу со дня его подписания.

	Начальник отдела культуры администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края
	
	И. В. Чаплыгина


	
	Утвержден

приказом отдела культуры администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края

от 01 августа 2017 года №32-пр


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги
«Зачисление в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования в сфере культуры»
Раздел 1. Общие положения

1.1. Правила предоставления муниципальной услуги «Зачисление в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей в сфере культуры» (далее – правила) разработаны в целях повышения качества оказания муниципальной услуги по зачислению в муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Грачевская детская музыкальная школа» Грачевского муниципального района Ставропольского края» (далее – муниципальная услуга), регулирует отношения, связанные с предоставлением муниципальной услуги, устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги; состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме; формы контроля за исполнением административного регламента; досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих.
Круг заявителей

1.2 Заявителями, являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, имеющие в том числе вид на жительство, постоянно или временно проживающие на территории Грачевского муниципального района, Ставропольского края, а именно родители (представители) детей в возрасте от пяти лет до тринадцати лет; подростки и молодежь от четырнадцати до восемнадцати лет (далее – заявитель).

От имени заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который, в случае личного обращения, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

Прием детей из семей беженцев и вынужденных переселенцев при наличии документов, подтверждающих их статус, может осуществляться на основании записи детей в паспорте родителей (представителей) и их письменного заявления с указанием адреса фактического проживания без учета наличия или отсутствия регистрационных документов о регистрации по месту проживания.

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация Грачевского муниципального района Ставропольского края (далее - Администрация).  

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Грачевская детская музыкальная школа» Грачевского муниципального района Ставропольского края» (далее — Образовательное учреждение), подведомственное Отделу культуры администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края (далее – Отдел).  

Администрация расположена по адресу: 356250, Ставропольский край, Грачевский район, с. Грачевка, ул. Ставропольская, 42.

График работы: понедельник - пятница с 8.00 до 17-12, перерыв с 12.00 до 14.00; суббота, воскресенье - выходные дни.

Отдел расположен по адресу: 356250, Ставропольский край, Грачевский район, с. Грачевка, ул. Ставропольская, 42.

График работы Отдела: понедельник – пятница, с 8-00 до 17-12: перерыв с 12.00 до 14.00; суббота, воскресенье - выходные дни.  

Учреждение расположено по адресу: 356250, Ставропольский край, Грачевский район, с. Грачевка, ул. Советская, 13.

График работы Учреждения: понедельник – пятница, с 9-00 до 17-12; перерыв с 12-00 до 13-00; суббота, воскресенье - выходные дни.

1.4. Информацию о месте нахождения и графике работы Администрации можно получить на сайте http://www.adm-grsk.ru/ и по телефону 8(86540) 4-04-06, а также на стендах Администрации.

Информацию о месте нахождения и графике работы Отдела можно получить по телефону 8(86540) 4-00-64, а также на стендах Отдела.

Информацию о месте нахождения и графике работы Учреждения можно получить по телефону 8(86540) 4-11-70, а также на стендах Учреждения.

Справочный телефон Отдела о порядке предоставления муниципальной услуги 8(86540) 4-00-64.

Справочные телефоны органов исполнительной власти, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, расположены на официальных сайтах этих органов и организаций.

1.5.Адрес официального сайта администрации: http://www.adm-grsk.ru/ .

Адрес электронной почты Администрации: adm-grmr@yandex.ru .

Адрес электронной почты Отдела: grkultura@inbox.ru .
Адрес официального сайта Учреждения: www.grach-dmsh.stv.muzkult.ru
Адрес электронной почты Учреждения: myz-shkola@mail.ru .

1.6. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления заявитель обращается лично, письменно, по телефону, по электронной почте в Отдел, Учреждение или посредством использования: государственной информационной системы Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (https://26gosuslugi.ru/portal26/) (далее - Региональный портал); федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru/)» (далее - Единый портал). 

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, в том числе специально выделенными для предоставления консультаций. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- о категориях граждан, имеющих право на предоставление муниципальной услуги;

- о сроке, с которого предоставляется муниципальная услуга;

- по перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- по источнику получения документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

- о периоде предоставления муниципальной услуги;

- о времени приема и выдачи документов;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, посредством почтовой, телефонной связи и электронной почты или при использовании Единого портала, Регионального портала.

Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер полученной при подаче документов расписки.

1.7. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:

- на информационных стендах, расположенных в помещениях Администрации, Отдела, Учреждения;
- на официальных сайтах Администрации и Образовательного учреждения в сети «Интернет»;

- в средствах массовой информации, в информационных материалах (брошюрах, буклетах и т. д.);

- на Едином портале;

на Региональном портале.

1.8. На стендах Отдела, Образовательного учреждения в обязательном порядке размещается информация:

- схема размещения ответственных специалистов и график приема;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

- запрет на требование предоставления заявителями конвертов, бумаги, почтовых открыток, скоросшивателей, папок.

1.9. Кроме того, на стендах Образовательного учреждения в обязательном порядке размещается информация о:

- правилах приема в Образовательное учреждение; 

- порядке приема в Образовательное учреждение;

- перечне программ, по которому Образовательное учреждение объявляет прием в соответствии с лицензией на осуществление образовательной деятельности; 

- формах проведения приема и (или) отбора поступающих; особенности проведения приема поступающих с ограниченными возможностями здоровья;

- количестве мест для приема по каждой программе за счет средств бюджета Грачевского муниципального района Ставропольского края;

- работе комиссий по приему и апелляционной комиссии; 

- правилах подачи и рассмотрения апелляций по результатам приема в Образовательное учреждение.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги – «Зачисление в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей в сфере культуры».

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также наименования всех иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги

2.2 Предоставление муниципальной услуги осуществляет Образовательное учреждение, подведомственное Отделу.

2.3. Для получения муниципальной услуги обращение в иные организации не требуется. 

2.4. При предоставлении муниципальной услуги Образовательное учреждение осуществляет взаимодействие с Отделом.

2.5. В соответствии с требованиями пункта 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные и муниципальные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

Результат предоставления муниципальной услуги

2.6. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) зачисление в Образовательное учреждение;

2) выдача письменного уведомления об отказе в зачислении в Образовательное учреждение. 

Общий срок предоставления муниципальной услуги

2.7 Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 62 календарных дня со дня подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Срок выдачи результатов предоставления муниципальной услуги не может превышать трех рабочих дней со дня их принятия.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

2.8 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в  соответствии с: 

1) Конституцией Российской Федерации («Российская газета», №7, 21.01.2009);

2) Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» («Российская газета», № 303, 31.12.2012);

3) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 202, 08.10.2003.);

4) Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006 г.);

5) Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» № 168, 30.07.2010);

6) Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета» № 165, 29.07.2006);

7) Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Парламентская газета», № 17, 08-14.04.2011, «Российская газета», № 75, 08.04.2011, «Собрание законодательства РФ»,  № 15, 11.04.2011, ст. 2036);

8) Постановлением Правительства Российской Федерации от                            07 июля 2011 года № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов» («Собрание законодательства РФ», 18.07.2011, № 29, ст. 4479);

9) Постановлением Правительства Российской Федерации от                    16 августа 2012 года № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации» («Российская газета», № 192,  22.08.2012);

10) Постановлением Правительства Российской Федерации от                            15 августа 2013 г. №706 «Об утверждении Правил оказания платных образовательных услуг» («Российская газета», № 187,  23.08.2013);

11) Постановлением Правительства Российской Федерации от                         10 июля 2013 г. № 582 «Об утверждении Правил размещения на официальном сайте образовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и обновления информации об образовательной организации» («Собрание законодательства РФ», 22.07.2013, № 29, ст. 3964);

12) Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 29 августа 2013 года № 1008 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам» («Российская газета», № 279,  11.12.2013);

13) Приказом Министерства культуры Российской Федерации от                       14 августа 2013 года №1145 «Об утверждении порядка приема на обучение по дополнительным предпрофессиональным программам в области искусств» («Российская газета», № 24,  05.02.2014);

14) Постановлением администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края от 22 декабря 2011 года №681 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;
15) Уставом Администрации, Положением об Отделе, Уставом Образовательного учреждения; 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ставропольского края, соответствующего муниципального образования Ставропольского края, регламентирующими правоотношения в сфере предоставления муниципальной услуги.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

2.9 Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

- при приеме в первый класс или вновь поступающему:

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с установленной формой  в единственном экземпляре-подлиннике; 

2) свидетельство о рождении ребенка;

3) документ, удостоверяющий личность подающего заявление родителя (представителя) ребенка;

4) медицинские документы, подтверждающие возможность детей осваивать дополнительные общеобразовательные программы в области хореографического, вокально-хорового и циркового искусств;

- при приеме на обучение в последующие классы для поступающих,   имеющих соответствующую данному профилю обучения подготовку в возрасте не старше 17 лет:

1) заявление родителей (представителей) получателя услуг;

2) личное заявление получателя услуг (для лиц, достигших 14 летнего возраста); 

3) академическая справка получателя услуг об имеющейся подготовке (для лиц, поступающих в старшие классы при переводе из другой образовательной профильной организации);

4) медицинские документы, подтверждающие возможность получателем услуг осваивать дополнительные общеобразовательные программы в области хореографического, вокально-хорового и циркового искусств.

2.10. В случае подачи вышеуказанных документов лицом, предоставляющим интересы заявителя, дополнительно предоставляются паспорт или иной документ удостоверяющий личность и документ, подтверждающий его полномочия. 

Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво; 

- фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.11. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением) или нотариально (в специально оговоренных случаях). В отношении предъявляемых документов специалист заверяет копию документа на основании подлинника этого документа.

2.12. Документы для предоставления муниципальной услуги по желанию заявителя могут направляться по почте. В случае направления документов для получения муниципальной услуги почтой подпись физического лица на заявлении о предоставлении муниципальной услуги должна быть нотариально удостоверена.

2.13. В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме запрос и документы представляются заявителем посредством использования Единого портала, Регионального портала.

2.14. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить, соответствует перечню документов, указанному в пункте 2.9 настоящих правил. Документы, перечисленные в пункте 2.9 представляются заявителем самостоятельно в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа в соответствии с пунктом 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.15. В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и Грачевского муниципального района Ставропольского края.

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

2.16. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие документа (документов), подтверждающего (их) личность и полномочия заявителя;

- документы напечатаны (написаны) нечетко и неразборчиво, имеют подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованные сокращения, исправления, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного лица; 

- документы исполнены цветными чернилами (пастой), кроме синих или черных, либо карандашом;

- документы не содержат все установленные реквизиты: наименование и адрес организации, выдавшей документ, подпись уполномоченного лица, печать организации, выдавшей документ, дату выдачи документа, номер и серию (если есть) документа, срок действия документа;

- документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- в документах фамилия, имя, отчество гражданина указаны не полностью (фамилия, инициалы);

- копии документов не заверены нотариально (при направлении документов по почте).

- заявителем представлен неполный пакет документов, предусмотренный пунктом 2.9.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.17. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- представление заявителем неполных и (или) заведомо недостоверных сведений.

- противопоказания по состоянию здоровья 

- отсутствие свободных мест

2.18 Основанием для приостановления муниципальной услуги являются:

- заявление родителей (представителей) получателей услуг, собственная инициатива получателя услуг при достижении им 14 летнего возраста и письменное согласие его родителей (представителей);

- неявка получателя услуг  на приемные испытания или отбор по неустановленным или неуважительным причинам или другим обстоятельствам не подтвержденным документально.

Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.19. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, нормативными правовыми актами Грачевского муниципального района Ставропольского края, не предусмотрены.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.20. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги

2.21. Плата за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги не предусмотрена.
Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.22. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.

2.23. Регистрация запроса, поданного заявителем лично или посредством почтового отправления, проводится в порядке делопроизводства.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга,  к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления услуги

2.24. Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, должны находиться в пределах пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, ежедневно обращающихся в орган предоставляющий муниципальную услугу в связи с предоставлением муниципальной услуги. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, режима работы.

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов с заявителями.

Здание, в котором располагается орган предоставляющий муниципальную услугу, оборудуется входом для свободного доступа заявителей в помещение, в том числе и для инвалидов.

Вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об органе, предоставляющем муниципальную услугу и графике его работы.

Помещения должны соответствовать: Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам СанПиН 2.4.4.3172-14 "Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей". 

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. 

Оформление визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному этой информации гражданами.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги;

2) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, проведение экспертизы документов, установление отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

3) отбор детей или прием поступающих на обучение комиссиями Образовательного учреждения по отбору детей  или приему поступающих;

4) повторное проведение отбора детей или приема поступающих на обучение апелляционной комиссией Образовательного учреждения.

Описание административных процедур

3.2. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является:

1) приказ директора Образовательного учреждения о проведении приема на новый учебный год для вновь поступающих и подача заявления получателем услуг  на поступление.

В приказе определяются:

- перечень программ, по которым Образовательное учреждение объявляет прием в соответствии с лицензией на осуществление образовательной деятельности;

- количество мест для приема по каждой программе за счет средств бюджета Грачевского муниципального района Ставропольского края;

- сроки подачи заявлений;

- график консультаций и вступительных испытаний, формы  проведения отбора и (или) творческих испытаний.

2) поступление заявления в Образовательное учреждение с комплектом документов, указанных в пункте 2.9 настоящих правил.

Форма испытаний устанавливается каждым Образовательным учреждением самостоятельно и может включать в себя: тестирования, предварительные прослушивания, просмотры, творческие задания.

Результат испытаний оформляется протоколом экзаменационной комиссии, который вывешивается на стенде и на официальном сайте Образовательного учреждения.

Для детей инвалидов и детей с ограниченными возможностями здоровья испытания при приеме не проводятся.

С целью организации приема и проведения отбора детей в Образовательном учреждении формируются: приемная комиссия, комиссия по приему поступающих на обучение и (или) отбору детей, апелляционная комиссия.

Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются до начала следующего учебного года с 20 апреля до 29 августа текущего года.

Сроки приема документов устанавливаются в каждом Образовательном учреждении на следующий учебный год приказом директора в пределах   периода с 15 апреля по 15 июня текущего года, а при наличии свободных мест для приема на обучение по соответствующим дополнительным общеобразовательным программам в Образовательных учреждениях срок приема документов и поступающих на обучение продлевается, но не позднее 29 августа текущего года. 

Не позднее чем за 14 календарных дней до начала приема документов Образовательное учреждение размещает на своем официальном сайте и на информационном стенде следующую информацию о:

- правилах приема в Образовательное учреждение; 

- порядке приема в Образовательное учреждение;

- перечне программ, по которым Образовательное учреждение объявляет прием в соответствии с лицензией на осуществление образовательной деятельности; 

- формах проведения приема и (или) отбора поступающих; особенности проведения приема поступающих с ограниченными возможностями здоровья;

- количестве мест для приема по каждой программе за счет средств бюджета Грачевского муниципального района Ставропольского края;

- работе комиссий по приему и апелляционной комиссии; 

- правилах подачи и рассмотрения апелляций по результатам приема в Образовательное учреждение.

Приём документов по переводу из других Образовательных учреждений осуществляется в течение всего учебного года. Срок приема документов в соответствующем году может изменяться в соответствии с приказом руководителя  Образовательного учреждения на каждый текущий учебный год не позднее 31 декабря текущего учебного года.    

Содержание административной процедуры включает в себя прием, регистрацию документов.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 15 минут. 

Указанная административная процедура выполняется ответственным специалистом приемной комиссии Образовательного учреждения, ответственным за прием и регистрацию документов.

Критериями принятия решения о приеме (отказе в приеме) документов являются основания, указанные в пунктах 2.10 (2.16) правил.

Специалист приемной комиссии Образовательного учреждения, ответственный за прием и регистрацию документов,  принимает документы у заявителя, указывает свою фамилию, инициалы и заверяет их своей подписью в регистрационном журнале Образовательного учреждения. 

Специалист приемной комиссии Образовательного учреждения, ответственный за прием и регистрацию документов, присваивает пакету документов номер и в течение одного рабочего дня передает в порядке делопроизводства пакет документов, специалисту комиссии по приему или  отбору поступающих на обучение Образовательного учреждения.

Срок выполнения административной процедуры - три рабочих дня.

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и документов заявителя. 

3.3. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, проведение экспертизы документов, установление отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и комплекта прилагаемых документов, специалисту приемной комиссии Образовательного учреждения, ответственному за рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов.

Специалист проводит проверку документов, прилагаемых к заявлению, на соответствие их требованиям действующего законодательства.

Срок выполнения административной процедуры – один рабочий день.

Результат выполнения административной процедуры – заключение об отсутствии или наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Отбор детей или прием поступающих на обучение  комиссиями Образовательного учреждения по отбору детей  или приему поступающих.

Основанием для начала административной процедуры является наличие документов заявителя, с отсутствующими основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Отбор детей проводится комиссиями Образовательного учреждения по отбору детей в целях их дальнейшего обучения по «Дополнительным общеобразовательным предпрофессиональным программам в области искусств», а прием поступающих в целях их дальнейшего обучения по дополнительным общеобразовательным общеразвивающим программам проводится  комиссией Образовательного учреждения по приему детей. 

Количество детей, принимаемых в Образовательное учреждение для обучения, определяется в соответствии с муниципальным заданием на оказание муниципальных услуг, устанавливаемых ежегодно Отделом. Сверх установленного муниципального задания Образовательное учреждение имеет право принимать детей на обучение, если данное право предусмотрено уставом Образовательного учреждения.

Отбор детей на предпрофессиональные программы проводится в форме прослушиваний, просмотров, показов, устных ответов. Формы проведения отбора детей по конкретной предпрофессиональной программе устанавливаются Образовательным учреждением самостоятельно с учетом Федеральных государственных требований. А прием поступающих на общеразвивающие программы проводится в соответствии с локально-нормативными актами, разработанными самостоятельно каждым Образовательным учреждением. 

Установленные Образовательным учреждением содержание форм приема или отбора (требования к поступающим) и система оценок должны гарантировать зачисление в Образовательное учреждение поступающих на обучение, обладающих творческими способностями в области искусств и, при необходимости, физическими данными, необходимыми для освоения соответствующих предпрофессиональных программ.

При проведении отбора детей  или приема поступающих на обучение присутствие посторонних лиц не рекомендуется.

Решение о результатах отбора детей или приема поступающих принимается комиссиями по приему или отбору на обучение на закрытых заседаниях  простым большинством голосов членов комиссий, участвующих в заседаниях, при обязательном присутствии председателя комиссии или его заместителя. При равном числе голосов председатель комиссии по приему или отбору обладает правом решающего голоса.

На каждом заседании комиссии по приему  или отбору  на обучение ведется протокол, в котором отражается мнение всех членов комиссии о выявленных у поступающих творческих способностях и, при необходимости, физических данных. Протоколы заседаний комиссии по отбору или приему  хранятся в архиве Образовательного учреждения до окончания обучения в Образовательном учреждении всех лиц, поступивших на основании отбора или приема в соответствующем году. Копии протоколов или выписки из протоколов хранятся в личном деле обучающегося, поступившего в Образовательное учреждение на основании результатов отбора или приема, в течение всего срока хранения личного дела.

Результаты по каждой из форм проведения отбора или приема  объявляются не позднее трех рабочих дней после проведения отбора или приема. Объявление указанных результатов осуществляется путем размещения фамильного списка-рейтинга с указанием системы оценок, применяемой в Образовательном учреждении, и оценок, полученных каждым поступающим. Данные результаты размещаются на информационном стенде и на официальном сайте Образовательного учреждения.

Комиссия по отбору или приему  передает сведения об указанных результатах в приемную комиссию Образовательного учреждения не позднее следующего рабочего дня после принятия решения о результатах отбора или приема.

По результатам отбора или приема, комиссия по отбору детей или приему поступающих  Образовательного учреждения принимает решение о зачислении поступающего в Образовательное учреждение, либо мотивированный отказ в зачислении поступающего в Образовательное учреждение. 

Поступающие, не участвовавшие в отборе или приеме в установленные Образовательным учреждением сроки по уважительной причине (вследствие болезни или по иным обстоятельствам, подтвержденным документально), допускаются к отбору  или приему  совместно с другой группой поступающих, или в сроки, устанавливаемые для них индивидуально в пределах общего срока проведения отбора детей или приема поступающих.   

Срок выполнения административной процедуры – двадцать рабочих дней.

Результат выполнения административной процедуры – зачисление ребенка в Образовательное учреждение, в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги – письменное уведомление, выдача (направление) их заявителю.

3.5 Повторное проведение отбора детей или приема поступающих на обучение апелляционной комиссией Образовательного учреждения.

Родители (представители) поступающих вправе подать письменное заявление об апелляции по процедуре проведения отбора  или приема (далее – апелляция) в апелляционную комиссию не позднее следующего рабочего дня после объявления результатов отбора детей. 

Состав апелляционной комиссии утверждается приказом руководителя Образовательного учреждения одновременно с утверждением состава комиссии по отбору или приему поступающих. Апелляционная комиссия формируется в количестве не менее трех человек из числа работников Образовательного учреждения, не входящих в состав комиссий по отбору или приему поступающих. 

Апелляция рассматривается не позднее одного рабочего дня со дня ее подачи на заседании апелляционной комиссии, на которое приглашаются родители (представители) поступающих, не согласные с решением комиссии по отбору детей. 

Для рассмотрения апелляции секретарь комиссии по отбору детей  или приему поступающих направляет в апелляционную комиссию протоколы заседания комиссии по отбору детей  или приему поступающих, творческие работы (при их наличии). 

Апелляционная комиссия принимает решение о целесообразности или нецелесообразности повторного проведения отбора или приема в отношении поступающего, родители (представители) которого подали апелляцию. Данное решение утверждается большинством голосов членов комиссии, участвующих в заседании, при обязательном присутствии председателя комиссии. При равном числе голосов председатель комиссии обладает правом решающего голоса. 

Решение апелляционной комиссии подписывается председателем данной комиссии и доводится до сведения подавших апелляцию родителей (представителей) под роспись в течение одного дня с момента принятия решения, при условии явки родителей (представителей). В случае не явки родителей (представителей) в указанные сроки комиссия имеет право вынести заочное решение о не зачислении поступающего по согласованию с Советом учреждения.

На каждом заседании апелляционной комиссии ведется протокол. 

Повторное проведение отбора детей или приема поступающих проводится в течение трех рабочих дней со дня принятия решения о целесообразности такого отбора или приема в присутствии одного из членов апелляционной комиссии. Подача апелляции по процедуре проведения повторного отбора детей или приема поступающих не допускается. 

Раздел 4. Формы контроля за исполнением правил

4.1. Руководитель Отдела культуры, директор Образовательного учреждения осуществляют текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем руководителем Отдела культуры, директором Образовательного учреждения проверок соблюдения положений административного регламента предоставления муниципальной услуги, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского края и Грачевского муниципального района Ставропольского края при предоставлении специалистами муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

Периодичность осуществления текущего контроля:

- постоянно, при каждом обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги по вопросам, связанным с принятием решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

- ежемесячно.

4.3. Проверки полноты и качества оказания муниципальной услуги  осуществляются на основании локальных правовых актов (приказов, распоряжений) Администрации, Отдела культуры , Образовательного учреждения.

Контроль над 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 заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании ежеквартальных или годовых планов работы Администрации, Отдела культуры, Образовательного учреждения), внеплановыми и тематическими. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Должностные лица Образовательного учреждения, предоставляющие муниципальную услугу, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за действия (бездействие) и решения, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. Персональная ответственность должностных лиц Образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, закрепляется в должностных регламентах.

4.6. Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов ненадлежащего исполнения или нарушения порядка предоставления муниципальной услуги вправе обратиться с жалобой в органы и к должностным лицам, указанным в подпункте 5.6 правил.

Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена почтовым отправлением или в электронной форме с использованием информационных ресурсов в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, Единого портала, Регионального портала.

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

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и Грачевского муниципального района Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и Грачевского муниципального района Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, Грачевского муниципального района Ставропольского края;

6) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и Грачевского муниципального района Ставропольского края;

7) отказ Образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Образовательное учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, при получении письменного обращения, в котором содержаться нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.   

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя.

Заявитель может подать жалобу: 

- лично в Образовательное учреждение, предоставляющее муниципальную услугу;

- путем направления почтовых отправлений в Образовательное учреждение, предоставляющее муниципальную услугу;

- с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальный сайт Образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, или на Единый портал, Региональный портал.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, могут быть представлены:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность;

2) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер 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) Образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного лица Образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, последний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество, должность и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

Образовательное учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, обеспечивает:

информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Образовательного учреждения, его должностных лиц посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте Образовательного учреждения, на Едином портале, Региональном портале;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

5.6. Жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, подаются руководителю Образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалобы на решения директора Образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, подаются руководителю Отдела культуры. Жалобы на решения руководителя Отдела культуры подаются главе администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края.

5.7. Жалоба, поступившая в Образовательное учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается должностным лицом Образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

В случае если принятие решения по жалобе заявителя не входит в компетенцию Образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в течение трех рабочих дней со дня регистрации жалобы Образовательное учреждение, предоставляющее муниципальную услугу направляет ее в уполномоченный на рассмотрение орган и информирует заявителя о перенаправлении жалобы в письменной форме. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы Образовательное учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

При удовлетворении жалобы Образовательное учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения.

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

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается:

1) наименование Образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должность, фамилия, имя, отчество должностного лица Образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице Образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) в случае, если жалоба признана обоснованной – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо Образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение №1

«Зачисление в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей в сфере культуры»
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	Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, проведение экспертизы документов; установление отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
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	Подготовка письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, выдача (направление) его заявителю
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