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АДМИНИСТРАЦИЯ

 ДУХОВНИЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 11 сентября  2014 года  № 457
р.п. Духовницкое
	О внесении изменений в постановление администрации Духовницкого муниципального района от 15 апреля 2013 года № 190


В целях реализации Указа Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления», в соответствии с Федеральным законом от 06октября  2003 года № 131-ФЗ«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Уставом Духовницкого муниципального района,  администрация района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Внести в постановление администрации Духовницкого муниципального района от 15 апреля 2013 года № 190 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования детей» следующие изменения:


в приложении в разделе 2 пункт 2.12 изложить в новой редакции:

 «2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата ее предоставления-15 минут».


2.Контроль  за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации, начальника отдела анализа информации, общественных отношений, молодежной политики и спорта Л.А.Белесову.

Глава администрации                                                                        В.И. Курякин
Приложение к 
постановлению Администрации 

Духовницкого муниципального района

 № 457 от 11.09.2014 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги

«Организация предоставления дополнительного образования детей»
I. Общие положения.
Предмет регулирования регламента услуги
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по «Организации предоставления дополнительного образования детей» (далее – Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества и доступности дополнительного образования в учреждениях культуры муниципального значения. Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Управление культуры и кино администрации Духовницкого муниципального района Саратовской области (далее – Управление культуры и кино), а также порядок взаимодействия с физическими и юридическими лицами, иными органами местного самоуправления Духовницкого муниципального района при предоставлении муниципальной услуги по организации предоставления дополнительного образования детей.
 1.2. В настоящем административном регламенте используются следующие понятия: 
дополнительное образование - целенаправленный процесс воспитания и обучения посредством осуществления образовательно-информационной деятельности за пределами основных образовательных программ, оказания дополнительных образовательных услуг, реализации дополнительных образовательных программ, направленных на развитие личности, способствующих повышению культурного и интеллектуального уровня человека, его профессиональной ориентации в соответствии с дополнительными образовательными программами, приобретению им новых знаний; 
эстетическое воспитание детей - целенаправленный процесс формирования у человека эстетического отношения к действительности, связанного с восприятием и пониманием прекрасного в действительности, наслаждением им, эстетическим творчеством человека;
художественное образование детей- важнейшая часть эстетического воспитания, использующая в качестве образовательного воздействия средства искусства, формирующая специальные способности и развивающая дарования в определенных его видах -  музыкальном, художественном, хореографическом и других;
муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская школа искусств» р.п. Духовницкое, Духовницкого района Саратовской области (далее - учреждение) - тип образовательного учреждения, основное предназначение которого - развитие мотивации личности к познанию и творчеству, реализация дополнительных образовательных программ и услуг в интересах личности, общества, государства;
получатели муниципальной услуги (далее - получатели) -  дети, обучающиеся в учреждениях дополнительного образования муниципального значения, и их родители (законные представители).
1.3. Круг заявителей 
Заявителями (получателями) муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе и беженцы, постоянно или преимущественно проживающие на территории района.
От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать родители (законные представители) несовершеннолетних граждан, а также несовершеннолетние граждане, достигшие 14-летнего возраста. 
1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации; 

- чёткость в изложении информации; 

- полнота информирования; 

- наглядность форм предоставляемой информации; 

- удобство и доступность получения информации об услуге; 

- оперативность предоставления информации об административных процедурах, необходимых для исполнения услуги.

1.5.  Предоставление муниципальной услуги включает следующие процедуры:
подготовка распорядительных правовых актов администрации Духовницкого муниципального района, издание приказов, регулирующих создание и развитие   МОУДОД «ДШИ» р.п.  Духовницкое; 
организация реализации прав жителей Духовницкого муниципального района на получение дополнительного образования в муниципальных образовательных учреждениях культуры;
обеспечение условий деятельности МОУДОД «ДШИ» р.п.  Духовницкое; 
обеспечение эффективности и качества предоставления дополнительного образования детям в МОУДОД «ДШИ» р.п.  Духовницкое.
1.6. Муниципальная услуга является бесплатной.
1.7. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление дополнительного образования детей преимущественно в возрасте от 6 до 18 лет в соответствующем лицензированном учреждении МОУДОД «ДШИ» р.п. Духовницкое. Образовательный процесс в учреждении ориентирован на получение обучающимися музыкального, художественного образования, проводится с углубленным изучением предметов и направлен на до профессиональную подготовку. 
Выпускники образовательного учреждения дополнительного образования детей, сдавшие выпускные экзамены, на основании решения педагогического совета и приказа руководителя учреждения получают свидетельство об окончании установленного образца. 
Учащимся, не сдавшим выпускные экзамены (не прошедшим итоговой аттестации) по одному или нескольким предметам, может быть выдана справка об успеваемости по предметам, пройденным во время обучения. 
1.8. Создание МОУДОД «ДШИ» р.п. Духовницкое и его ликвидация определяются постановлениями администрации Духовницкого муниципального района   на основании решения районного собрания Духовницкого муниципального района. 
Продолжительность обучения в МОУДОД «ДШИ» р.п. Духовницкое определяется с учётом программных требований образовательного процесса, возрастных и индивидуальных особенностей несовершеннолетних граждан – получателей муниципальной услуги.
Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется:
непосредственно в МОУДОД «ДШИ» р.п.Духовницкое с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, публикации в средствах массовой информации, при личном приеме. 
Юридический адрес МОУДОД «ДШИ» р.п. Духовницкое 413900 Саратовская область р.п. Духовницкое, ул. Ленина 10 Б.
Фактический адрес: 413900 Саратовская область р.п. Духовницкое, ул. Ленина 10 Б
режим работы МОУДОД «ДШИ» р.п. Духовницкое для административных работников:
понедельник - пятница    8.00 – 17.00.
перерыв 12.00 – 12.48
выходные – суббота, воскресенье.
Преподаватели работают по шестидневной рабочей неделе согласно
расписания индивидуальных и групповых занятий, утвержденных
директором школы.
Телефон для справок: 8(84573) 2-10-41; 8(84573) 2-10-52;
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги (включая обращение по электронной почте) в МОУДОД «ДШИ» р.п. Духовницкое, а также содержится на информационных стендах учреждения.
   Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
Информирование получателей муниципальной услуги о порядке её предоставления осуществляется работниками МОУДОД «ДШИ» р.п. Духовницкое, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (при личном обращении, по телефону или письменно).

1.9. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме. 

В электронной форме получатель муниципальной услуги может направить обращение о предоставлении муниципальной услуги с необходимыми документами с использованием 

электронной цифровой подписи, через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональной государственной информационной системы «Портал государственных услуг (функций) Саратовской области» в сети интернет http://64.gosuslugi.ru, или на электронный адрес Управления культуры и кино duhkultura@yandex.ru
Информация предоставляется в порядке, установленном Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1 Наименование муниципальной услуги
 - «Организация предоставления дополнительного образования детей»
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская школа искусств» р.п. Духовницкое, Духовницкого района Саратовской области 

2.3 Результаты предоставления муниципальной услуги
 Приобретение знаний и развитие творческих способностей, учащихся в области музыкального, хореографического и художественного искусства.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение документа установленного образца, подтверждающего получение соответствующей муниципальной услуги в полном объёме.
 2.4 Срок предоставления муниципальной услуги
 Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента приема ребенка в учреждение дополнительного образования детей и до окончания обучения в соответствии с реализуемыми образовательными программами дополнительного образования детей (в соответствии с лицензией на дополнительные образовательные услуги).
Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются в соответствии с действующим законодательством, учебными планами и Уставом учреждения дополнительного образования детей (от 1 года до 8 лет).
Учебный год в учреждении дополнительного образования детей начинается в соответствии с Уставом и учебными планами 1 сентября и заканчивается не позднее 30 мая.
Сроки приёма заявлений для предоставления муниципальной услуги с 1 июня по 1 сентября.
Сроки рассмотрения заявлений до принятия решения о предоставлении муниципальной услуги с 1 сентября по 14 сентября.
Предельный срок от приёма заявления о предоставлении муниципальной услуги до принятия решения по предоставлению муниципальной услуги составляет 3,5 месяца.
Освоение образовательных программ в учреждении дополнительного образования детей завершается обязательной итоговой аттестацией выпускников в форме экзамена в соответствии с Положением «Об итоговой аттестации».
Детям, прошедшим итоговую аттестацию, выдается документ (свидетельство) об образовании установленного образца, заверенный печатью учреждения дополнительного образования детей, в соответствии с лицензией.
Лицам, не завершившим обучение в соответствии с образовательной программой, реализуемой учреждением дополнительного образования детей, выдается справка установленного образца, заверенная печатью учреждения.
Учреждение несет в установленном законодательством порядке ответственность за реализацию не в полном объеме образовательных программ дополнительного образования детей.
 2.5 Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:
Конституцией Российской Федерации;
Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Законом Российской Федерации от 10.07.92 года № 3266-1 «Об образовании»; 
постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.95 года                        № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;
постановлением Правительства Российской Федерации от 18.10.2000 года                      № 796 «Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности»;
 приказом Министерства образования Российской Федерации                           от 10.07.2003 года № 2994 «Об утверждении примерной формы договора об оказании платных образовательных услуг в сфере общего образования»;      
  Положением Управления культуры и кино администрации Духовницкого муниципального района Саратовской области;
Уставом Муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей «Детская школа искусств» р.п. Духовницкое, Духовницкого района Саратовской области;
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Саратовской области, Духовницкого муниципального района, 
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
 Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:
- заявление от родителей (форма заявления представлена в приложении №2 к настоящему регламенту);
- сведения о родителях (законных представителей), (документ удостоверяющий личность);
- копия свидетельства о рождении ребенка;
- медицинская справка о состоянии здоровья (от участкового педиатра);
-социальный номер ребенка;
- справка о текущих оценках (в случае перевода из другого образовательного учреждения).
-иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
  2.7. Основания для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги
 Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:
-     невозможность по состоянию здоровья ребенка продолжать обучение;
-    смена места жительства, по заявлению получателя, заявителя услуги;
- предоставление заявителем неполного комплекта документов для получения муниципальной услуги. На основании заявления документы возвращаются заявителю для устранения выявленных в них ошибок или противоречий. После устранения неточностей в документах предоставление муниципальной услуги заявителю продолжается.
-   грубое неоднократное нарушение Устава учреждения дополнительного образования детей (с уведомлением родителей законных представителей);
-   при невыполнении заявителем условий договора;
-  наличие иных оснований, установленных действующим законодательством.
 Дети, не освоившие программу учебного года и имеющие академическую задолженность по одному или более предметам, по решению Педагогического Совета школы:
· остаются на повторное обучение;
· продолжают обучение с условием ликвидации академической задолженности в течение установленного срока. Ответственность за ликвидацию задолженности возлагается на родителей (законных представителей) детей.
Учреждение дополнительного образования детей должно создать условия для ликвидации академической задолженности ребенка и обеспечить контроль над ее ликвидацией;
· переводятся на другой вид образовательной программы;
· отчисляются из Учреждения.
 Отчисление детей из Учреждения осуществляется по следующим основаниям:
- за неуспеваемость более чем по трем из учебных дисциплин основного учебного плана при аттестации по итогам за год;
- неудовлетворительное поведение, несоблюдение Устава учреждения, других грубых нарушений (по решению Педагогического Совета);
- по заявлению от родителей (без решения Педагогического Совета).
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:
- медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка, его невозможности посещать выбранное направление обучения;
- отсутствие мест в учреждении;
- предоставление заявителем документов, содержащих противоречивые сведения или не соответствующих требованиям, установленным действующим законодательством;
- невыполнение заявителем учебного плана или нарушение правил внутреннего распорядка;
- неудовлетворительный результат при прохождении вступительных и (или) выпускных экзаменов;
- ограничение по возрасту.
 Принятое решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно (приказом) с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги в течение трех дней с момента принятия соответствующего решения.
 2.8. Порядок, размер и основание взимания платы (или отсутствие платы)
 Плата за обучение не взимается.
 2.9. Требования к местам исполнения муниципальной услуги
 Помещения учреждений дополнительного образования детей для предоставления муниципальной услуги размещаются в пригодном для обучения здании, в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями (СанПиН 2.4.4. 1251- 03) и оборудованных отдельным входом.
Вход в здание учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, оформляется вывеской, содержащей полное название учреждения.
Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги должен быть оборудован соответствующими указателями.
В помещениях, предназначенных для предоставления муниципальной услуги, на видном месте должны быть расположены схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников учреждения.
В здании учреждения дополнительного образования детей, предоставляющего муниципальную услугу, должны быть предусмотрены следующие помещения:
Основные помещения:
- учебные помещения (классы для групповых и индивидуальных уроков);
- специализированные помещения (актовый зал, хореографический зал).
 Дополнительные помещения:
- гардеробная;
- хранилище для инструментов;
- костюмерная;
- подсобные помещения.
Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть обеспечены необходимым оборудованием:
- музыкальными инструментами;
- оборудованием и материалами для художественного творчества;
- компьютерами, средствами связи, включая Интернет;
- оргтехникой, аудио- и видеотехникой;
- оборудованием и оснащением в зависимости от направленности и пецифики    реализуемых образовательных программ;
- канцелярскими принадлежностями;
- информационными и методическими материалами;
- наглядной информацией, мебелью;
-средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
- средствами сигнализации – «тревожными кнопками».
В местах предоставления муниципальной услуги необходимо предусмотреть оборудование доступных мест общего пользования (туалетов).
Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы с учетом комфортности предоставления муниципальных услуг и требований СанПиН. Рабочие места работников учреждения необходимо оснастить табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности.
Помещение, в котором осуществляется прием Заявителей, должно обеспечивать:
- комфортное расположение гражданина и должностного лица;
- возможность и удобство оформления гражданином письменного обращения;
- возможность копирования документов;
- доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетентности учреждения;
- доступ к локальным актам, отвечающие регулированию исполнением муниципальной услуги предоставления дополнительного образования детям.
 2.10. Требования к персоналу, принимающему участие в оказании муниципальной услуги
Учреждение дополнительного образования детей должно располагать необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием.
На педагогическую работу должны приниматься лица, имеющие необходимую профессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной характеристики по должности и полученной специальности, подтвержденную документами об образовании.
Педагогические работники должны обладать знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на них обязанностей (законодательные акты, требования и нормы, касающиеся участников образовательного процесса и самого учебного процесса).
Педагогические работники должны неукоснительно соблюдать должностные инструкции, инструкции по охране труда и пожарной безопасности, другие нормативные акты учреждения.
К педагогической деятельности в учреждениях дополнительного образования детей не допускаются лица, которым она запрещена приговором суда или по медицинским показаниям.
 2.11.     Показатели доступности и качества
 Качественную услугу дополнительного образования характеризуют:
	     1.  Сохранение контингента детей в течении учебного года;
     2.  Итоги аттестации выпускников учреждения;
     3.  Количество видов (специальностей, программ) предоставляемой услуги;
     4.  Доля педагогических кадров с высшим профессиональным образованием 
     5.  Доля преподавателей и концертмейстеров, имеющих первую и высшую категорию.


 2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата ее предоставления — 15 минут.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к их выполнению
3.1. Основание для начала административной процедуры.
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя (законного представителя) с заявлением и прилагаемым комплектом документов.
3.2. Этапы предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих этапов:
- подача заявителем (законным представителем) в учреждение заявления с прилагаемым комплектом документов;
- прохождение заявителем вступительных испытаний;
- заключение договора между участниками образовательного процесса о предоставлении муниципальной услуги в случае зачисления заявителя в учреждение дополнительного образования детей;
- предоставление муниципальной услуги.
3.3. Порядок предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется образовательным учреждением при наличии утвержденного и зарегистрированного в уставном порядке Устава, лицензии на образовательную деятельность.
Порядок предоставления муниципальной услуги (образовательный цикл) определяется действующим законодательством, Уставом и учебными планами учреждений, муниципальными правовыми актами (блок – схема последовательности предоставления муниципальной услуги «Дополнительное 
образование детей в детских школах искусств» представлена приложении № 1.

а) Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с приема заявления приложение №2.
Заявление должно быть подано в письменной форме, допускается машинописное оформление заявления. Время рассмотрения 5 минут.

Перечень сведений, указываемых в заявлении, устанавливается самим учреждением.
При положительном ответе уполномоченного сотрудника заявитель предоставляет в течение 3 дней следующие документы:
- оригинал и копию документа, удостоверяющего личность ребенка (свидетельство о рождении или паспорт); Время рассмотрения 15 минут
- медицинскую справку о состоянии здоровья ребенка; Время рассмотрения 10 минут.

- академическую справку о четвертных и текущих оценках или иной другой документ, подтверждающий предшествующее обучение в учреждении дополнительного образования по избранному профилю (требуется, если поступающий ребенок проходил обучение в ином учреждении дополнительного образования и собирается продолжить обучение). Время рассмотрения 10 минут.

При отрицательном ответе уполномоченный сотрудник уведомляет заявителя в письменной форме о причине отказа в предоставлении муниципальной услуги.
б) Прохождение заявителем вступительных испытаний.
Для организации приема в учреждениях дополнительного образования детей создается приемная комиссия, утвержденная приказом директора, которая своевременно доводит до сведения родителей (законных представителей) поступающих все вопросы, связанные с приемом:
- порядок и сроки проведения вступительных испытаний (прослушиваний, просмотров);
- требования к детям, поступающих в учреждение.
Для поступающих в учреждение проводится проверка способностей и возможности обучения на данном отделении.
в) Заключение договора о сотрудничестве.
В случае положительного прохождения вступительных испытаний (прослушиваний, просмотров), между администрацией учреждения и родителями (законными представителями) ребенка заключается Договор на оказание муниципальной услуги в двух экземплярах, один из которых хранится в учреждении, второй находится у получателей муниципальной услуги – родителей (законных представителей).
При подписании договора администрация учреждения обязана ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса и пребывания детей в учреждении дополнительного образования детей.
   г) Предоставление муниципальной услуги.
После заключения Договора ребенок получает право на получение муниципальной услуги в соответствии с образовательными программами и режимом работы, установленными в учреждении.
В процессе оказания муниципальной услуги работники учреждения обеспечивают сохранность документов, полученных и подготавливаемых в
процессе оказания муниципальной услуги, конфиденциальность содержащейся в таких документах информации.
В случае необходимости порядок приема, обработки и выдачи документов в процессе получения муниципальной услуги, определяемый внутренним регламентом учреждения и иными локальными актами, может корректироваться по отношению к настоящему регламенту.
Должностное лицо учреждения, после успешных выпускных экзаменов и решения педагогического совета учреждения (решение оформляется протоколом), подготавливает и выдает документы об окончании заявителем учреждения дополнительного образования детей и регистрирует документ (Свидетельство установленного образца) об окончании образовательной деятельности в книге регистрации.
IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента предоставления муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, установленных настоящим регламентом, и за принятие решений при предоставлении муниципальной услуги работниками учреждения дополнительного образования детей осуществляется начальником Управления культуры и кино Администрации Духовницкого муниципального  района Саратовской области и  директором учреждения дополнительного образования детей, ответственным за оказание муниципальной услуги на каждом этапе предоставления муниципальной услуги.
4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги учреждений дополнительного образования детей осуществляет Администрация Духовницкого муниципального района Саратовской области.
4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения ответственными должностными лицами проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента, инструкций, содержащих порядок предоставления муниципальной услуги.
  Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль и периодичность осуществления текущего контроля устанавливается приказами начальника Управления культуры и кино Администрации Духовницкого муниципального района Саратовской области и директором учреждения дополнительного образования детей.
    Проверки осуществляются на основании планов проведения проверок (плановые проверки) или по факту обращения получателя муниципальной услуги (внеплановые проверки). Плановые проверки могут носить тематический характер. Периодичность проведения проверок может осуществляться на основании годовых планов.
  По заявлению граждан, получателей муниципальной услуги, может быть проведена внеплановая проверка, по факту письменного заявления.
  Для проведения проверок, выявления и устранения нарушений действующего законодательства глава администрации Духовницкого муниципального района
определяет уполномоченных должностных лиц.
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав 
заявителей (получателей) муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на действия работников учебного заведения.
4.5. Проверки полноты качества осуществления учреждений дополнительного образования детей полномочий проводятся на основании индивидуальных правовых актов (приказов).
Результаты проверки оформляются в виде акта (справки), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.6. По результатам контроля, в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
V. Досудебное (внесудебное) обжалование пользователем решений и действий (бездействия) МОУДОД «ДШИ» р.п.  Духовницкое, должностного лицаМОУДОД «ДШИ» р.п.  Духовницкое
5.1. Пользователь может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

5.1.1. Нарушение срока регистрации запроса пользователя о предоставлении муниципальной услуги.

5.1.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.

5.1.3. Требование у пользователя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

5.1.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у пользователя.

5.1.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами.

5.1.6. Затребование с пользователя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами.

5.1.7. Отказ МОУДОД «ДШИ» р.п. Духовницкое, должностного лица МОУДОД «ДШИ» р.п. Духовницкое, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в МОУДОД «ДШИ» р.п. Духовницкое. Жалобы на решения, принятые директором МОУДОД «ДШИ» р.п. Духовницкое, подаются начальнику Управления культуры и кино администрации Духовницкого муниципального района Саратовской области, заместителю главы Администрации Духовницкого муниципального района Саратовской области по социальному развитию.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в Управление культуры и кино администрации Духовницкого муниципального района Саратовской области, в единый портал государственных и муниципальных услуг либо в региональный портал государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме пользователя.

5.4. Жалоба должна содержать:

5.4.1. Наименование муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу (МОУДОД «ДШИ» р.п. Духовницкое), должностного лица МОУДОД «ДШИ» р.п. Духовницкое, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.

5.4.2. Фамилию, имя, отчество (последние – при наличии), сведения о месте жительства пользователя – физического лица, либо наименование, сведения о месте нахождения пользователя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ пользователю.

5.4.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) МОУДОД «ДШИ» р.п. Духовницкое, должностного лица МОУДОД «ДШИ» р.п. Духовницкое.

5.4.4. Доводы, на основании которых пользователь не согласен с решением и действием (бездействием) МОУДОД «ДШИ» р.п. Духовницкое, должностного лица МОУДОД «ДШИ» р.п. Духовницкое. Пользователем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы пользователя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в МОУДОД «ДШИ» р.п. Духовницкое подлежит рассмотрению директором МОУДОД «ДШИ» р.п. Духовницкое в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа МОУДОД «ДШИ р.п.  Духовницкое», должностного лица МОУДОД «ДШИ» р.п. Духовницкое в приеме документов у пользователя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы МОУДОД «ДШИ» р.п. Духовницкое принимает одно из следующих решений:

5.6.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных МОУДОД «ДШИ» р.п. Духовницкое опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата пользователю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах.

5.6.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.5. административного регламента, пользователю в письменной форме и по желанию пользователя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8.  В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Судебное обжалование

Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги в суд общей юрисдикции или арбитражный суд.
Приложение №1
Блок - схема последовательности административных действий муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детей в детских школах искусств»
 
	Написание родителями (законными представителями) заявления о приеме ребенка в учреждение дополнительного образования детей


	
	Не представлены необходимые документы, документы не соответствуют требованиям настоящего Регламента

	Представлены необходимые документы, соответствующие требованиям настоящего Регламента


	
	Отказ в предоставленииУслуги

	Приемныеэкзаменыребенка


	
	 

	Принятие решения о зачислении в учреждение дополнительного образования детей


	 
	Грубое нарушение условий обучения в учреждении дополнительного образования детей


	
	Приостановлениепредоставлениямуниципальнойуслуги

	
	 



	 

	Успешное обучение по выбранной образовательной программе


	
	Итоговый экзамен по окончании образовательного процесса


	
	Неуспешнаясдачаэкзаменов

	Успешнаясдачаэкзамена


	
	Отказ о выдаче свидетельства об окончании учреждения дополнительного образования детей

	Выдача свидетельства об окончании учреждения дополнительного образования детей


	
	Выдача справки об обучении в  учреждении дополнительного образования детей

	 


	


 
 
                                                                                                                                         

   

                                                                                                        Приложение №2
                                                                                                       Директору МОУ ДОД 

                                                                                                      «ДШИ» р. п. Духовницкое
           
            от ______________________________
                 ______________________________
 
Заявление
 
               Прошу принять в число учащихся  школы           
 Отделение_________________________________________________________________
 Срок обучения_____________________________________________________________
 Ф.И.О. ребенка_____________________________________________________________
 Число, месяц, год рождения__________________________________________________
 Полный возраст  ребенка на момент подачи заявления     ___   лет
 Общеобразовательная школа  № ____      класс  ___«___»
 Детский сад   №____          группа______________
 Домашний адрес:
 г.__________________, ул. ____________________________________дом._______ кв.______
 
 
Сведения о родителях
Отец: Ф.И.О.__________________________________________________________
Место работы_____________________________________________________________
Должность_______________________________________________________________ 
Мать: Ф.И.О._________________________________________________________
 Место работы________________________________________________________
Должность____________________________________________________________
Домашний телефон:______________________________________
Контактные телефоны:____________________________________
 
К заявлению прилагаются:
                  Копия  свидетельства о рождении ребенка
                  Медицинская справка от врача о состоянии здоровья ребенка
                  Социальный номер ребенка
 
                  Со своей стороны обязуюсь:
                      
•         В течение года обеспечить инструментом и всем необходимым  для учебных               и  домашних занятий.
            •         Следить за посещением занятий по всем дисциплинам и успеваемостью ребенка.
            •         Посещать школьные мероприятия.
            •         Данные обязательства действительны в течение всего периода обучения ребенка в  ДШИ.
 
 «____» _______________20_____г.                                             Подпись родителей
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