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АДМИНИСТРАЦИЯ КЕЖЕМСКОГО РАЙОНА

КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

17 июля 2012 г.                                    № 973-п                                            г. Кодинск

Об утверждении административного регламента по предоставлению дополнительного образования в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей в области культуры (в ред. постановления администрации Кежемского района от 14.01.2016 №6-п, от 29.11.2021 №756-п, от 21.12.2022 № 966-п)
В соответствии с изменениями, предусмотренными Федеральным законом от 03.12.2011 года № 383-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации», внесшим изменения в Федеральный закон от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации государственных и муниципальных услуг», Постановлением Администрации Кежемского района от 08.12.2010 года № 1556-п «О порядке разработки и утверждения административных регламентов оказания муниципальных услуг», руководствуясь ст. 32 Устава района, ПОСТАНОВЛЯЮ:

          1.Утвердить административный регламент по предоставлению дополнительного образования в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей в области культуры 

2. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

3. Постановление вступает в силу с момента опубликования в средствах массовой информации.

Исполняющий полномочия

главы Администрации района                                                                 С.А. Тарасюк

Приложение

к Постановлению Администрации Кежемского района

от 17 июля 2012 г. № 973-п
(в ред. постановления администрации Кежемского района 

от 14.01.2016 №6-п, от 29.11.2021 №756-п, от 21.12.2022 № 966-п)
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей в области культуры»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги (далее – Регламент) разработан в целях повышения эффективности и качества вышеуказанной услуги. Регламент определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги и стандарт ее предоставления.
1.2. Получателями муниципальной услуги являются дети в возрасте от 6 до 18 лет. Муниципальная услуга направлена на реализацию на территории Кежемского района прав детей на получение ими дополнительного образования по программе художественно-эстетической направленности: музыкальное исполнительство (инструментальное исполнительство)

Содержание образования в образовательных учреждениях дополнительного образования детей в области культуры определяется общеобразовательной дополнительной программой художественно-эстетической направленности, разрабатываемой, принимаемой и реализуемой учреждением самостоятельно на основе государственных образовательных стандартов примерных образовательных программ;

1.3. Основная цель образовательного учреждения – развитие мотивации личности к познанию и творчеству путем реализации общеобразовательной дополнительной программы художественно-эстетической направленности и услуг в интересах личности, общества, государства в сфере музыкального искусства;

Для достижения своих уставных целей учреждения осуществляют реализацию муниципальных услуг в полном объеме на основании лицензии образовательных программ дополнительного образования детей художественно-эстетической направленности;

Для развития каждого ребенка в соответствии с его возможностями и потребностями школы реализуют разные уровни освоения образовательной программы, обучение по одному из уровней освоения образовательной программы осуществляется из индивидуальных способностей ребенка, желания родителей (законных представителей).

1.4. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

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

Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; (в редакции постановления администрации Кежемского района Красноярского края от 29.11.2021 № 756-п)
Федеральный закон от 24.07.1998 N 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 03.08.1998, N 31, ст. 3802, «Российская газета», N 147, 05.08.1998);
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 05.05.2006, № 95);
Постановление Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» («Собрание законодательства Российской Федерации», 21.11.2005, № 47, ст. 4933);
Письмо Департамента молодежной политики, воспитания и социальной защиты детей Министерства образования и науки Российской Федерации от 11.12.2006 г. № 06-1844 « О примерных требованиях к программам дополнительного образования детей» («Вестник образования», № 2, январь, 2007);
Письмо Департамента молодежной политики, воспитания и социальной защиты детей Министерства образования и науки Российской Федерации от 26.03.2007 № 06-636 «Об образовательных учреждениях дополнительного образования детей» («Официальные документы в образовании», № 14, май, 2007);
исключен (в редакции постановления администрации Кежемского района Красноярского края от 29.11.2021 № 756-п)
Письмо Министерства культуры Российской Федерации от 19.01.2004 г. № 4-01-16/32 «О государственной аккредитации образовательных учреждений дополнительного образования детей в сфере искусства и культуры» (документ опубликован не был);
исключен (в редакции постановления администрации Кежемского района Красноярского края от 29.11.2021 № 756-п)
Уставы учреждений;
1.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение детьми дополнительного образования детей по общеобразовательной программе художественно-эстетической направленности: музыкальное исполнительство (инструментальное исполнительство).
2. СТАНДРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление дополнительного образования в муниципальном образовательном учреждении дополнительного образования детей в области культуры» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Муниципальную услугу непосредственно предоставляет Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Детская музыкальная школа» г. Кодинска (далее – ДМШ). (в редакции постановления администрации Кежемского района Красноярского края от 29.11.2021 № 756-п)
2.3. Информация о муниципальной услуге предоставляется гражданам ДМШ. (в редакции постановления администрации Кежемского района Красноярского края от 29.11.2021 № 756-п)
2.4. Справочная информация о ДМШ, включающая сведения о местонахождении учреждения, фамилию, имя, отчество руководителя, номера телефонов для справок, адреса электронной почты, название официального сайта, режиме работы, образцы заполнения и перечень документов, необходимые для предоставления муниципальной услуги, размещается на информационных стендах ДМШ и официальном сайте ДМШ: https://kdmsh.krn.muzkult.ru. (в редакции постановления администрации Кежемского района Красноярского края от 29.11.2021 № 756-п)
2.5. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги ДМШ сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги, включая обращение по электронной почте, по справочным телефонам, размещается на официальном сайте ДМШ. (в редакции постановления администрации Кежемского района Красноярского края от 29.11.2021 № 756-п)
Перечень информации о предоставлении муниципальной  услуги (далее – Информация) включает:

местонахождение  ДМШ, предоставляющего  услугу, график его работы;

порядок личного приема; 

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

порядок и способы получения необходимых для заполнения бланков, документов;

процедура предоставления муниципальной  услуги;

срок предоставления муниципальной услуги;

порядок обжалования предоставления муниципальной  услуги,

план работ (учебный план);
устав ДМШ;

лицензия ДМШ;

правила внутреннего распорядка ДМШ;

свидетельство о государственной аккредитации.

Информация о предоставлении муниципальной  услуги предоставляется бесплатно.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

достоверность предоставляемой информации о процедуре;

четкость в изложении информации о процедуре;

полнота информирования о процедуре;

наглядность форм предоставляемой информации о процедуре;

удобство и доступность получения информации о процедуре;

оперативность предоставления информации о процедуре.

2.5.1. ДМШ обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию как письменных запросов, так и запросов, поступивших с использованием регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе. 

Срок регистрации запроса –  три рабочих дня. 

Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и регистрации ДМШ письменных или электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.   

В случае, если пользователь обратился с несколькими запросами 
по разным вопросам, то каждый запрос регистрируется отдельно.

Результатом выполнения административной процедуры является регистрация запроса и передача его на исполнение. 

Срок исполнения административной процедуры по регистрации и передаче запроса на исполнение не должен превышать 3-х дней со дня поступления запроса.

Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги. (в редакции постановления администрации Кежемского района Красноярского края от 21.12.2022 № 966-п) 
2.6. Информирование получателей муниципальной услуги и их законных представителей осуществляется должностными лицами ДМШ при личном обращении, по телефону или письменно. Время ожидания в очереди для получения информации не должно превышать 30 минут.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее прием граждан и информирование,  называет фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование учреждения. Во время разговора должностное лицо  произносит слова четко, избегает посторонних разговоров с окружающими людьми и не прерывает разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования должностное лицо, осуществляющее прием и информирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять получателю муниципальной услуги.

При устном обращении получателя муниципальной услуги (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющие прием граждан и информирование, дает ответ самостоятельно. Если должностное лицо не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно предлагает обратиться письменно либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации, либо переадресовать его к другим должностным лицам.

Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица должностное лицо осуществляет не более 10 минут.

Время ожидания личного приема получателями муниципальной услуги не должно превышать 1 часа.

Продолжительность приема у должностного лица, осуществляющего прием граждан, не должна превышать 10 минут.

Все обращения рассматриваются в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

Письменные обращения получателей муниципальной услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются должностным лицом с учетом времени подготовки и направления ответа заявителю, в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления обращения. Регистрация обращения осуществляется в день его поступления должностному лицу, ответственному за документооборот.

Письменный ответ на обращение предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.

Письменный ответ направляется почтой, электронной почтой либо через официальный сайт Администрации в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица.
2.6.1. Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

открытость и полнота информации для пользователей о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

не более 3 взаимодействий пользователя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;

продолжительность каждого взаимодействия пользователя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги, не превышающая 30 минут (без учета ожидания в очереди);

предоставление пользователям с ограниченными физическими возможностями помощи с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения муниципальной услуги, оформления необходимых для ее предоставления документов, ознакомления с последовательностью действий, необходимых для получения услуги; процент (доля) запросов, рассмотренных в установленный срок с момента подачи документов. 

процент (доля) обоснованных жалоб; 

Возможность получения муниципальной услуги с участием МФЦ.

Показатель определяется как отношение количества обоснованных жалоб, к общему количеству обратившихся за государственной услугой пользователей х 100%.

Под обоснованными жалобами понимаются жалобы, по результатам рассмотрения которых подтвердились факты нарушения специалистами ДМШ Административного регламента. (в редакции постановления администрации Кежемского района Красноярского края от 21.12.2022 № 966-п) 
2.7. ДМШ осуществляют информирование о предоставлении муниципальной услуги посредством публикации информационных материалов на официальном сайте ДМШ, путем оформления информационных стендов, расположенных в зданиях, где непосредственно осуществляется предоставление муниципальной услуги. 

На стендах размещается организационно-распорядительная и тематическая информация.

К организационно-распорядительной информации, размещаемой на стенде, относится следующая обязательная информация:

режим работы ДМШ;

номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заинтересованных лиц, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и информирование заинтересованных лиц;

адреса официального сайта ДМШ; (в редакции постановления администрации Кежемского района Красноярского края от 21.12.2022 № 966-п) 
номера телефонов   ДМШ.

К тематической информации, размещаемой на стенде, относится следующая обязательная информация:

порядок предоставления муниципальной услуги;

образец заполнения  заявления;

план работ (учебный план);

рекомендации по заполнению заявления;

выдержки из нормативных правовых актов по вопросам предоставления муниципальной услуги;

перечень типовых, наиболее часто задаваемых заинтересованными лицами вопросов и ответы на них.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом.

2.8. На официальном сайте ДМШ размещается общезначимая информация о процедуре предоставления муниципальной услуги, которая должна содержать дату публикации и изменения информации.

Размещение и обновление информации на официальном сайте ДМШ осуществляется должностным лицом ДМШ после утверждения директором ДМШ.
(в редакции постановления администрации Кежемского района Красноярского края от 29.11.2021 № 756-п)
2.9. Сведения о режиме работы ДМШ размещаются на вывеске при входе в здание школы.

2.10. Вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и адрес, режим работы.
Вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должен быть оборудован пандусом, удобным для въезда в здание, расширенным входом, позволяющим обеспечить беспрепятственный вход колясок с детьми и инвалидных кресел-колясок.   

Гражданам, имеющим стойкие расстройства функций зрения, слуха, самостоятельного передвижения, при необходимости оказывается помощь специалистов при входе в здание и выходе из него, а также помощь специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, в сопровождении по передвижению в здании, в т.ч. оказание помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг наравне с другими лицами. Допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика, допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение.
ДМШ обеспечивают соответствие помещений, в которых осуществляется прием граждан и предоставление муниципальной услуги, нормам и правилам пожарной безопасности, наличие системы пожарной сигнализации, первичного оборудования для пожаротушения, системы кондиционирования воздуха либо вентилятора, а также гардероба.

ДМШ обеспечивают соответствие помещений, в которых осуществляется прием граждан и предоставление муниципальной услуги, санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, и иным требованиям действующего законодательства. 

Вход и выход из помещений должны быть оборудованы соответствующими вывесками и указателями, содержащими наименования, месторасположения специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, режим их работы, номера телефонов для справок.

Место ожидания и приема пользователей должно соответствовать следующим требованиям:

наличие соответствующих вывесок и указателей;

удобство доступа, в т.ч. пользователей с ограниченными физическими возможностями;

наличие системы кондиционирования воздуха, средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

наличие доступных мест общего пользования (туалет);

наличие телефона;

наличие удобной офисной мебели;

наличие в достаточном количестве бумаги формата A4 и канцелярских принадлежностей;

доступ к основным нормативным правовым актам, определяющим сферу ведения ДМШ и порядок предоставления муниципальной услуги.

Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде в помещении для ожидания и приема заявителей, в том числе с учетом ограниченных возможностей лиц с ограниченными возможностями, дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, а также на официальном сайте муниципального образования Кежемский район, едином краевом портале государственных и муниципальных услуг и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Помещения, в которых осуществляется образовательный процесс, соответствуют лицензионным нормативам и требованиям к материально-техническому обеспечению образовательного процесса, подтверждены лицензией на право ведения образовательной деятельности и свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу. Вход и передвижение по помещениям ДМШ должны обеспечивать свободный доступ получателям муниципальной услуги, не должен создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями, быть оборудован удобной лестницей с поручнями, широкими проходами, а также пандусами для передвижения кресел-колясок. (в редакции постановления администрации Кежемского района Красноярского края от 21.12.2022 № 966-п)  
2.11. Для получения муниципальной услуги необходимы следующие документы:
Заявление установленной формы  в ДМШ (Приложение №2). Заявление на получение муниципальной услуги заполняется разборчиво от руки, на русском языке. При заполнении не допускается использование сокращенных слов и аббревиатур. Заявление заверяется личной подписью родителя (законного представителя).

Копия свидетельства о рождении.
Запрещено требовать от заявителя предоставления документов и информации, в случаях, предусмотренных подпунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг. (в редакции постановления администрации Кежемского района Красноярского края от 29.11.2021 № 756-п)

2.12. Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

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

при предоставлении родителями (законными представителями) документов, не соответствующих установленным требованиям;

при отсутствии свободных мест в ДМШ;

возраст ребенка, менее минимального значения или более максимального значения, предусмотренного Уставом школы.

2.14. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является:

невозможность по состоянию здоровья продолжать обучение (наличие медицинской справки);

смена места жительства, по заявлению получателя, заявителя услуги;

грубое неоднократное нарушение уставов ДМШ обучающимися;

невыполнение учебного плана образовательной программы в установленные сроки по неуважительной причине;
собственная инициатива обучающегося (согласие его родителей, законных представителей).

2.15. исключен (в редакции постановления администрации Кежемского района Красноярского края от 29.11.2021 № 756-п)
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ  К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
3.1. Комплектование ДМШ осуществляется в пределах квоты, оговоренной лицензией на право ведения образовательной деятельности.

3.2. Возраст детей, принимаемых в ДМШ, определяется Уставами школ с учетом реализуемых программ. Возраст поступающих  со сроком обучения 7 лет – от 6 до 9 лет, со сроком обучения 5 лет – от 8 до 13 лет. В отдельных случаях - с учетом индивидуальных способностей поступающего и особенностей отделения.

3.3. Деятельность детей в ДМШ осуществляется в одновозрастных и разновозрастных объединениях. Занятия проводятся по группам, индивидуально или всем составом объединения. Каждый ребенок имеет право заниматься в нескольких объединениях, переходить из одного объединения в другое в соответствии с его потребностями и способностями.

3.4. Сроки предоставления  муниципальной услуги устанавливаются ДМШ в соответствии с реализуемыми образовательными программами дополнительного образования детей.

Занятия проводятся в соответствии с учебным планом, годовым календарным учебным графиком с 01 сентября по 31 мая.

Организация образовательного процесса осуществляется в соответствии с образовательными программами и расписаниями занятий.

Расписание занятий составляется  с учетом  создания наиболее благоприятного режима труда и отдыха детей,  с учетом пожеланий родителей (законных представителей), возрастных особенностей детей и установленных санитарно-гигиенических норм.

Продолжительность обучения в ДМШ устанавливается согласно требованиям учебных планов, реализующих образовательные программы.

Объем учебной нагрузки определяется на основании утвержденных учебных планов с учетом норм СанПина.

Продолжительность учебного года не менее 36 недель, в том числе не менее 3 раз в течение учебного года для получателей муниципальной услуги устанавливаются каникулы общей продолжительностью 4 недели в учебный год.

Максимальный объем учебной нагрузки получателя муниципальной услуги составляет 68 академических часов в год, включая все виды работ для ведения образовательного процесса, установленные Уставами  ДМШ.

Для всех видов занятий (урока) академический час устанавливается продолжительностью 40 минут.

3.5. В случае если ребенок проходил обучение в другом учреждении дополнительного образования детей и собирается продолжить обучение, он или его родитель (законный представитель) дополнительно должен представить документ, подтверждающий предшествующее обучение в другом образовательном учреждении, реализующего образовательные программы соответствующего профиля.

3.6. Прием в ДМШ осуществляется на основе свободного выбора детьми образовательных программ по личному заявлению обучающихся или их родителей (законных представителей).

3.7. Для получения муниципальной услуги, заявителю необходимо обратиться с письменным заявлением на имя директора школы о приеме по определенной форме в МОУДОД ДМШ. Заявление о предоставлении муниципальной услуги заполняется в одном экземпляре рукописным текстом.

3.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента приема (зачисления) ребенка в ДМШ до его отчисления. Зачисление ребенка в ДМШ  производится по предоставлению необходимых документов (заявления о приеме, копии свидетельства о рождении ребенка) и прохождению приемных прослушиваний.

3.9. Заявление регистрируется в журнале регистрации заявлений.

3.10. При приеме ребенка в ДМШ  директор школы обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса и пребывания детей в ДМШ.

3.11. ДМШ организуют обязательную итоговую  комиссию по каждой образовательной программе.

3.12. Основанием для начала итоговой аттестации получателей муниципальной услуги, является приказ о создании  аттестационной комиссии, в котором определены персональный состав аттестационной комиссии, регламент ее работы.

3.13. Итоговый экзамен по отдельной дисциплине определяет уровень усвоения получателем муниципальной услуги материала, предусмотренного учебной программой.

3.14. По окончании полного курса обучения в ДМШ, после прохождения выпускных испытаний обучающимся выдается свидетельство установленного образца. Запись о выдаче свидетельства об окончании полного курса обучения в ДМШ производится в журнале выдачи свидетельств.

3.15. Получателям муниципальной услуги, не завершившим образование по общеобразовательной программе художественно-эстетической направленности - музыкальное исполнительство (инструментальное исполнительство), не прошедшим итоговую аттестацию, выдается справка установленного образца об обучении в ДМШ  по заявленной образовательной программе.

3.16. Порядок, сроки и иные условия предоставления муниципальной услуги регламентируются Уставами и внутренними локальными документами ДМШ.
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Контроль полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляется ДМШ, путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента. (в редакции постановления администрации Кежемского района Красноярского края от 29.11.2021 № 756-п)
4.2. Проверки осуществляются на основании планов проведения проверок (плановые проверки).

4.3. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав пользователей, к виновному лицу осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.5. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги осуществляется руководителем ДМШ. (в редакции постановления администрации Кежемского района Красноярского края от 29.11.2021 № 756-п)
5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Обжалование действий (бездействия) и решений специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации. Действия (бездействие) специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги могут быть обжалованы в досудебном порядке либо в суде.

5.2. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия специалистов ДМШ, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

В досудебном порядке действия или бездействие специалистов ДМШ, ответственных за предоставление муниципальной услуги, обжалуются руководителю ДМШ.

Заявитель может сообщить руководителю ДМШ о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных действиях или бездействии специалистов ДМШ, ответственных за предоставление муниципальной услуги, нарушении положений Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.
(в редакции постановления администрации Кежемского района Красноярского края от 29.11.2021 № 756-п)
5.3. Основанием для начала досудебного обжалования является поступление в Управление жалобы, поступившей лично от заявителя, направленной в виде почтового отправления или по электронной почте.

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов или информации либо осуществление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

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

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

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

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

з) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

и) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

к) 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 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
(в редакции постановления администрации Кежемского района Красноярского края от 29.11.2021 № 756-п)
5.4.Жалоба должна содержать:

наименование ДМШ, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) ДМШ, предоставляющей муниципальную услугу, специалиста ДМШ, ответственного за предоставления муниципальной услуги;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием)  специалиста ДМШ, предоставляющего муниципальную услугу, а так же заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5.Жалоба, поступившая в ДМШ, подлежит рассмотрению руководителем ДМШ  в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги 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 руководитель ДМШ, предоставляющей муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги ошибок, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых ДШМ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
(в редакции постановления администрации Кежемского района Красноярского края от 29.11.2021 № 756-п)
Приложение №1

к Административному регламенту
(в редакции постановления администрации
Кежемского района Красноярского края
от 29.11.2021 № 756-п)
СПРАВОЧНАЯ ИНФОРМАЦИЯ О УЧРЕЖДЕНИЯХ

Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Детская музыкальная школа» г. Кодинска

местонахождение ДМШ:

Красноярский край, Кежемский район, г. Кодинск, ул. Маяковского, 22;

местонахождение структурного подразделения в с. Заледеево:

Красноярский край, Кежемский район, с. Заледеево, ул. Магистральная, д. 38/2;

официальный сайт ДМШ: https://kdmsh.krn.muzkult.ru;

адрес электронной почты ДМШ: kodinsk-dmsh@rambler.ru;

Приложение №2

к Административному регламенту

БЛАНК ЗАЯВЛЕНИЯ

Директору ___________________________

от _____________________________

       _______________________________

Заявление
Прошу принять в число обучающихся моего сына (дочь) на курс обучения

по образовательной программе _________________________________________________

фамилия ребёнка  _____________________________________________________________

имя, отчество _________________________________________________________________

год, месяц, число  рождения               _____________________________________________

адрес ________________________________________________________________________

наименование школьного, дошкольного учреждения _________________класс _________

Сведения о родителях

ФИО отца:  __________________________________________________________________

место работы:  _______________________________________________________________

должность   _________________________________________________________________

телефон служебный  ____________________ домашний ____________________________  

ФИО матери:  _________________________________________________________________

место работы:  _______________________________________________________________

должность   _________________________________________________________________

телефон рабочий  ________________________домашний ____________________________

С Уставом Школы и нормативными актами ознакомлен(а) и согласен(а).

Подпись                                                                         «________»___________________20___г.

Приложение №3 к Административному регламенту
БЛОК-СХЕМА

«Предоставления дополнительного образования в муниципальном образовательном учреждении дополнительного образования детей в области культуры»

ЗАПРОС ПОЛУЧАТЕЛЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


(физическое лицо)





Информация о предоставлении муниципальной услуги





Отказ в предоставлении муниципальной услуги по причинам: 


1. предоставление документов, не соответствующих установленным требованиям; 


2. отсутствие свободных мест в ДМШ; 


3. возраст ребенка менее минимального значения или более максимального значения, предусмотренного Уставом Школы.








Заявители на получение МУ по общеобразовательной программе дополнительного образования детей художественно-эстетической направленности  в сфере музыкального искусства музыкального искусства





Заявители переводом из другого образовательного учреждения, реализующего образовательные программы соответствующего профиля





Регистрация по предоставлению документов: заявление о приеме, копии свидетельства о рождении ребенка, документа удостоверяющего личность родителей (законных представителей) (паспорт)





Ознакомление родителей (законных представителей) с Уставом Школы, и документами, регламентирующими организацию  образовательного процесса





Принятие решения о зачислении


(приказ директора)





Организация образовательного процесса в соответствии с образовательными программами и расписанием занятий





Выбор уровня освоения образовательной программы обучающимися (индивидуальные возможности ребенка, желание родителей (законных представителей))





Организация итоговой аттестации





Предоставление документа получателю МУ по окончании полного курса обучения и прохождения итоговой аттестации








