АДМИНИСТРАЦИЯ МЕЗЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА  

АРХАНГЕЛЬСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от ________ 2023 года
№ _______
г.Мезень Архангельской области
	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования в образовательных учреждениях культуры» на территории Мезенского муниципального округа Архангельской области


В целях реализации положений Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и приведения в соответствие административных регламентов, администрация Мезенского муниципального округа Архангельской области  п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования в образовательных учреждениях культуры» на территории Мезенского муниципального округа Архангельской области» (далее – административный регламент).

2. Считать утратившим силу постановление администрации МО «Мезенский район» от 01 июня 2021 года № 366 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования в образовательных учреждениях культуры» на территории муниципального образования «Мезенский муниципальный район» Архангельской области».
3. Отделу по местному самоуправлению, связям с общественностью и СМИ разместить настоящее постановление на сайте администрации Мезенского муниципального округа Архангельской области в информационно- телекоммуникационной сети «Интернет».

4. Настоящее постановление вступает в силу через десять дней со дня его официального опубликования.

Глава Мезенского 

муниципального округа
 В.А. Авдеев
Направлено: дело, управление культуры, отдел юридического сопровождения, отдел по местному самоуправлению, связям с общественностью и СМИ, ДШИ № 15.
Утвержден постановлением
администрации Мезенского 

муниципального округа 

Архангельской области 
от  ____________2023 года  №_____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги
 «Организация предоставления дополнительного образования в образовательных учреждениях культуры на территории администрации Мезенского муниципального округа Архангельской области 
I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента

1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования в образовательных учреждениях культуры» (далее – Муниципальная услуга), на территории администрации Мезенского муниципального округа Архангельской области, стандарт предоставления муниципальной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования «Детская школа искусств №15» (далее -  Учреждение) при осуществлении полномочий по предоставлению Муниципальной услуги. 
2. Муниципальная услуга включает следующие подуслуги:
·  обучение по дополнительным предпрофессиональным общеобразовательным программам в области искусств;
· обучение по дополнительным общеразвивающим общеобразовательным программам в области искусств;
· дополнительные платные образовательные услуги музыкально-эстетической направленности, не входящие в основную образовательную программу.
3. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· регистрация запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов;
· проверка индивидуальных (музыкальных и творческих) способностей поступающих;

· рассмотрение вопроса о возможности предоставлении Муниципальной услуги либо об отказе в её предоставлении;

· выдача результата предоставления Муниципальной услуги.
1.2. Описание заявителей при предоставлении

Муниципальной услуги

4. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются:

а) для получения подуслуги «Обучение по дополнительным предпрофессиональным общеобразовательным программам в области искусств – граждане, являющиеся родителями (законными представителями) детей в возрасте от шести лет пяти месяцев до девяти лет (в зависимости от срока реализации образовательной программы в области искусств, установленного Федеральным государственным стандартом);
б) для получения подуслуги «Обучение по дополнительным общеразвивающим общеобразовательным программам в области искусств – граждане, являющиеся родителями (законными представителями) детей в возрасте от восьми лет до пятнадцати лет (в зависимости от специфики и срока реализации образовательной программы в области искусств);
в) для получения подуслуги «Дополнительные платные образовательные услуги музыкально-эстетической направленности, не входящие в основную образовательную программу»  - граждане, являющиеся родителями (законными представителями) детей в возрасте от четырех до восемнадцати лет и совершеннолетние граждане без ограничения возраста. 
5. От имени заявителей, указанных в пункте 4 настоящего административного регламента, вправе выступать представители по доверенности граждан, перечисленных в пунктах «а», «б», «в» подраздела 1.2 настоящего административного регламента.
1.3. Требования к порядку информирования 
о правилах предоставления Муниципальной услуги

5. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:

по телефону;

по электронной почте;

по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации;

при личном обращении заявителя;

в помещениях Учреждения (на информационных стендах);
на официальном сайте муниципального бюджетного образовательного учреждения «Детская школа искусств №15» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 
на официальном сайте администрации Мезенского муниципального округа Архангельской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Информация о правилах предоставлении Муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

6. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:

1) сообщается следующая информация:
контактные данные Учреждения - почтовый адрес, номер телефона для справок, адрес электронной почты Учреждения, официальных сайтов Учреждения и администрации Мезенского муниципального округа Архангельской области (указаны в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту);
график работы с заявителями (указан в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту;

сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) должностных лиц, специалистов Учреждения, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, а также решений и действий (бездействия) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемых им организаций, их работников;

 2) осуществляется консультирование по порядку предоставления Муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, предоставляющего Муниципальную услугу, в который позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок специалиста. Время разговора не должно превышать 10 минут (за исключением случаев консультирования по порядку предоставления муниципальной услуги в электронной форме). 
При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления Муниципальной услуги.

Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09 февраля 2009 года №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».
7. На официальном сайте администрации Мезенского муниципального округа Архангельской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещаются следующая информация:

текст настоящего административного регламента;

контактные данные, указанные в пункте 6 настоящего Административного регламента;

график работы с заявителями в целях оказания содействия при подаче запросов заявителей в электронной форме;

график работы с заявителями по иным вопросам их взаимодействия;

образцы заполнения заявителями бланков документов;

порядок получения консультаций (справок) о предоставлении Муниципальной услуги;

сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, специалистов Учреждения.

8. В помещениях Учреждения (на информационных стендах) размещается информация, указанная в абзацах втором – восьмом пункта 8 настоящего административного регламента.
II. Стандарт предоставления Муниципальной услуги

9. Полное наименование муниципальной услуги: «Организация предоставления дополнительного образования в образовательных учреждениях культуры» на территории администрации Мезенского муниципального округа Архангельской области».
Краткое наименование муниципальной услуги:

«Организация предоставления дополнительного образования в образовательных учреждениях культуры». 

10. Перечень подуслуг:

1) «Обучение по дополнительным предпрофессиональным общеобразовательным программам в области искусств»;

2) «Обучение по дополнительным общеразвивающим общеобразовательным программам в области искусств»; 

3) «Дополнительные платные образовательные услуги музыкально-эстетической направленности, не входящие в основную образовательную программу».
11. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образовательного образования  «Детская школа искусств №15» и его структурным подразделением в п. Каменка.
Местонахождение, график работы, справочные телефоны, адрес электронной почты и официального сайта Учреждения указаны в Приложении № 1.

12. В соответствии с пунктом 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения Муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации.

13.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами, перечень которых размещен на официальном сайте Учреждения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
2.1. Перечень документов, необходимых 
для предоставления Муниципальной услуги

2.1.1. Подуслуга «Обучение по дополнительным предпрофессиональным общеобразовательным программам в области искусств»
14. Для получения результата подуслуги заявитель представляет:

- письменное заявление (далее – запрос) родителей или законных представителей несовершеннолетнего, поступающего на обучение (составляется по форме в соответствии с приложением № 2 к настоящему Административному регламенту) на имя директора Учреждения с указанием фамилии, имени, отчества несовершеннолетнего, даты его рождения, гражданства, места регистрации, фактического проживания, места учебы или дошкольного образовательного учреждения; номера телефонов родителей (законных представителей) ребенка; наименования дополнительной предпрофессиональной образовательной программы в  области искусств, на которую планируется поступление;

- справка о состоянии здоровья и возможности заниматься по дополнительным образовательным программам (подлинник в 1 экземпляре).
Также предъявляются подлинники документов:

- удостоверяющие личность заявителя  - паспорт гражданина РФ;

- подтверждающий полномочия представителя физического лица (в случае, если документы представляются представителем заявителя) -  доверенность (должна содержать наименование, дату составления, полную информацию о доверителе и доверенном лице, описание полномочий, подпись доверителя (либо уполномоченного лица в порядке передоверия по нотариальной удостоверенной доверенности);

- документ, удостоверяющий личность ребенка (при поступлении на обучение несовершеннолетнего) – свидетельство о рождении.

15. Для приема во второй и последующие классы дополнительно предоставляется академическая справка из учреждения дополнительного образования детей, где ранее обучался ребенок, с результатами аттестации за  период обучения и характеристикой.
2.1.2. Подуслуга   «Обучение по дополнительным общеразвивающим общеобразовательным программам в области искусств»
16. Для получения результата подуслуги заявитель представляет:

- письменное заявление (далее – запрос) родителей или законных представителей несовершеннолетнего поступающего на обучение (составляется по форме в соответствии с приложением № 2 к настоящему Административному регламенту) на имя директора Учреждения с указанием фамилии, имени, отчества несовершеннолетнего, даты его рождения, гражданства, места регистрации, фактического проживания, места учебы или дошкольного образовательного учреждения; номера телефонов родителей (законных представителей) ребенка; наименования дополнительной общеразвивающей образовательной программы в  области искусств, на которую планируется поступление;

- справка о состоянии здоровья и возможности заниматься по дополнительным образовательным программам (подлинник в 1 экземпляре).
Также предъявляются подлинники документов:

- удостоверяющие личность заявителя  - паспорт гражданина РФ;

- подтверждающий полномочия представителя физического лица (в случае, если документы представляются представителем заявителя) -  доверенность (должна содержать наименование, дату составления, полную информацию о доверителе и доверенном лице, описание полномочий, подпись доверителя (либо уполномоченного лица в порядке передоверия по нотариальной удостоверенной доверенности);

- документ, удостоверяющий личность ребенка (при поступлении на обучение несовершеннолетнего) – свидетельство о рождении.


17. Для приема во второй и последующие классы дополнительно предоставляется академическая справка из учреждения дополнительного образования детей, где ранее обучался ребенок, с результатами аттестации за  период обучения и характеристикой.

2.1.3. Подуслуга «Дополнительные платные образовательные услуги музыкально-эстетической направленности, не входящие в основную образовательную программу»
18. Подуслуга оказывается детям в возрасте от четырех до восемнадцати лет и взрослым без ограничения возраста. 
19. Для получения результата подуслуги заявитель представляет:

 - письменное заявление (далее – запрос) поступающего (составляется по форме в соответствии с приложением № 3 к настоящему Административному регламенту) на имя директора Учреждения с указанием фамилии, имени, отчества заявителя, даты рождения, гражданства, места регистрации, фактического проживания, места работы (учебы), номер телефона заявителя; наименования дополнительной платной образовательной услуги музыкально-эстетической направленности, не входящей в основную образовательную программу, которую планируется получать.

В случае предоставления подуслуги несовершеннолетнему заявление (далее – запрос) составляется от имени родителей или законных представителей по форме в соответствии с приложением № 4 к настоящему Административному регламенту с указанием фамилии, имени, отчества несовершеннолетнего, даты его рождения, гражданства, места регистрации, фактического проживания, места учебы или дошкольного образовательного учреждения; номера телефонов родителей (законных представителей) ребенка; наименования дополнительной платной образовательной услуги музыкально-эстетической направленности, не входящей в основную образовательную программу, которую планируется получать;

- справка о состоянии здоровья и возможности заниматься по дополнительным образовательным программам (подлинник в 1 экземпляре).
Также предъявляются подлинники документов:

- удостоверяющие личность заявителя  - паспорт гражданина РФ;

- подтверждающий полномочия представителя физического лица (в случае, если документы представляются представителем заявителя) -  доверенность (должна содержать наименование, дату составления, полную информацию о доверителе и доверенном лице, описание полномочий, подпись доверителя (либо уполномоченного лица в порядке передоверия по нотариальной удостоверенной доверенности);

- документ, удостоверяющий личность ребенка (при получении подуслуги несовершеннолетним) – свидетельство о рождении.

2.1.4. Предоставление документов заявителем
20. Документы, предусмотренные подразделами 2.1.1-2.1.3, представляются одним из следующих способов:

- подаются заявителем лично в Учреждение;

- направляются почтовым отправлением в Учреждение;

-  направляются по электронной почте.
21. Документы личного хранения (паспорт, свидетельство о рождении, доверенность) предъявляются в виде подлинника при личном обращении заявителя в органы, участвующие в предоставлении Муниципальной услуги,  предоставляются в виде ксерокопий – при обращении за Муниципальной услугой почтовым отправлением в одном экземпляре каждый, в виде сканированных копий – при обращении за Муниципальной услугой по электронной почте.

22. Копии документов должны полностью соответствовать подлинникам документов. Электронные документы представляются в формате Microsoft Word, JPEG, PDF размером не более 5 Мбайт и должны полностью соответствовать документам на бумажном носителе.

23. Копии направляемых документов должны быть заверены самим заявителем либо в нотариальном порядке.
2.2. Основания для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления Муниципальной услуги

24. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, являются следующие обстоятельства:

1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии подразделом 1.2  настоящего Административного регламента;

2) заявитель представил неполный комплект документов в соответствии с требованиями подразделов 2.1.1-2.1.3 настоящего Административного регламента;

3) заявитель представил документы, оформление и (или) способ представления которых не соответствует установленным требованиям (подраздел 2.1.4 настоящего Административного регламента);

4) предоставление Муниципальной услуги, указанной в запросе заявителя, не соответствует видам деятельности Учреждения.

25. Не допускается 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 в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

26. Не допускается отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если запрос заявителя подан в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления Муниципальной услуги, размещенной официальном сайте администрации Мезенского муниципального округа Архангельской области и официальном сайте Учреждения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

 2.3. Сроки при предоставлении Муниципальной услуги

27. Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются в соответствии с действующим законодательством, учебными планами и уставом учреждения и зависят от вида искусства и реализуемой образовательной программой дополнительного образования. 
28. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий.
28.1. Регистрация запроса заявителя и прилагаемых к нему документов либо выдача уведомления об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги:

- при поступлении запроса в электронной форме – до 24 часов с момента поступления запроса (начала рабочего дня – в отношении запросов заявителей, поступивших во внерабочее время);

- при поступлении запроса заявителя иным способом – до 3 календарных дней со дня поступления запроса.
28.2 Проверка индивидуальных (музыкальных и творческих) способностей поступающих (далее – проведение индивидуального отбора поступающих):
- сроки самостоятельно устанавливаются Учреждением в соответствующем году в период между  20 апреля  и 30 мая.
28.3. Рассмотрение вопроса о возможности предоставления Муниципальной услуги либо об отказе в её предоставлении:
- не более трех рабочих дней с момента проведения индивидуального отбора поступающих.
28.4. Выдача заявителю результата предоставления Муниципальной услуги либо уведомления с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги:

- в форме  электронного документа  – до 24 часов со дня подготовки ответа;

- документа на бумажном носителе – до 3 календарных дней со дня подготовки ответа.
29. Максимальный срок ожидания в очереди:

1) при подаче запроса о предоставлении Муниципальной услуги – не более 15 минут;

2) при получении результата предоставления Муниципальной услуги – не более 15 минут.
2.4. Основания для приостановления или отказа в предоставлении 

Муниципальной услуги

30. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено по запросу родителей (законных представителей).
31. Основаниями для принятия решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги являются следующие обстоятельства:

- несоответствие возраста поступающего на обучение условиям предоставления Муниципальной услуги; 

- медицинские показания, по которым не может быть оказана Муниципальная услуга;

- неудовлетворительный результат индивидуального отбора, необходимый для получения Муниципальной услуги;
- отсутствие мест в Учреждении.
32. Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос заявителя подан в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, размещенной на официальном сайте Учреждения в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и на официальном сайте  администрации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".
2.5. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении 

Муниципальной услуги

33. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе либо платно в соответствии с Положением об оказании платных образовательных услуг  Учреждения.
2.6. Результаты предоставления Муниципальной услуги

34. Результатами предоставления Муниципальной услуги является: 
1) По подуслуге «Обучение по дополнительным предпрофессиональным общеобразовательным программам в области искусств» - заключение договора между Учреждением и законными представителями обучающегося об оказании образовательных услуг в сфере культуры.
2) По подуслуге «Обучение по дополнительным общеразвивающим общеобразовательным программам в области искусств» - заключение договора между Учреждением и законными представителями обучающегося об оказании образовательных услуг в сфере культуры.
3) По подуслуге «Дополнительные платные образовательные услуги музыкально-эстетической направленности, не входящие в основную образовательную программу» - заключение договора между Учреждением и обучающимся (законными представителями обучающегося) об оказании образовательных услуг в сфере культуры.
4) Выдача заявителю уведомления с мотивированным отказом в предоставлении Муниципальной услуги.

2.7. Требования к местам предоставления Муниципальной услуги

35. Помещения Учреждения, предназначенные для предоставления Муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, фамилий, имен и отчеств, должности специалистов, организующих предоставление Муниципальной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей.

Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах специалистов, организующих предоставление Муниципальной услуги.

Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами, для возможности оформления документов.

В местах информирования заявителей размещаются информационные стенды с информацией, предусмотренной абзацами вторым – девятым пункта 7 настоящего административного регламента. 

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

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

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

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

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

Основные помещения учреждений должны иметь искусственное и естественное освещение.
Помещения Учреждения, предназначенные для предоставления Муниципальной услуги, должны удовлетворять требованиям об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к предоставляемым в них услугам в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, включая:

условия беспрепятственного доступа к помещениям Учреждения и предоставляемой в них Муниципальной услуге;

возможность (самостоятельного / с помощью служащих, организующих предоставление Муниципальной услуги) передвижения по зданию, в котором расположены помещения Учреждения, в целях доступа к месту предоставления Муниципальной услуги, входа в такое здание и выхода из него;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в котором расположены помещения Учреждения, предназначенные для предоставления Муниципальной услуги (в том числе с использованием кресла-коляски с помощью служащих, организующих предоставление Муниципальной услуги);

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании, в котором расположения помещения Учреждения, предназначенные для предоставления Муниципальной услуги;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям Учреждения и предоставляемой в них Муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для получения Муниципальной услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск собаки-проводника в здание, в котором расположены помещения Учреждения, предназначенные для предоставления Муниципальной услуги, при наличии документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника и выданного по форме и в порядке, которые определены уполномоченным федеральным органом исполнительной власти;

оказание инвалидам необходимой помощи в доступной для них форме в уяснении порядка предоставления Муниципальной услуги, в оформлении предусмотренных настоящим Административным регламентом документов, в совершении ими других необходимых для получения результата Муниципальной услуги действий;

оказание служащими, организующими предоставление Муниципальной услуги, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими Муниципальной услуги наравне с другими лицами.

2.8. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

36. Показателями доступности Муниципальной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления Муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего Административного регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением Муниципальной услуги через представителя;

3) безвозмездность предоставления Муниципальной услуги.
37. Показателями качества Муниципальной услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении Муниципальной услуги;

2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих решения и действия (бездействие) органа, участвующего в предоставлении Муниципальной услуги, его должностных лиц, специалистов;

3) отсутствие случаев назначения административных наказаний в отношении должностных лиц, специалистов органа, участвующего в предоставлении Муниципальной услуги, за нарушение законодательства об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.

III. Административные процедуры

3.1. Регистрация запроса заявителя 
о предоставлении Муниципальной услуги
38. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является получение Учреждением, осуществляющим предоставление Муниципальной услуги, запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги (подраздел 2.1 настоящего Административного регламента).

В целях регистрации запроса заявителя работник органа, осуществляющего прием документов, ответственный за прием документов, в срок, указанный в пункте 28.1 настоящего Административного регламента, проверяет полноту и правильность оформления полученных документов и устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (пункт 24 настоящего Административного регламента).

Запросы заявителей, поступившие в Учреждение в электронной форме во внерабочее время, подлежат рассмотрению в целях их регистрации или принятия решения об отказе в приеме документов в начале очередного рабочего дня до рассмотрения запросов заявителей, поступающих иными способами.

39. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов (пункт 24 настоящего Административного регламента) специалист Учреждения, ответственный за прием документов, подготавливает уведомление об этом. В уведомлении указывается конкретное основание для отказа в приеме документов с разъяснением, в чем оно состоит, а также в случаях, предусмотренных подпунктами 2 и 3 пункта 24 настоящего Административного регламента, перечень недостающих документов и (или) документов, оформление и (или) способ представления которых не соответствует установленным требованиям.

Уведомление об отказе в приеме документов подписывается директором Учреждения и вручается заявителю лично (в случае его явки) либо направляется заявителю:

почтовым отправлением – если заявитель обратился за получением Муниципальной услуги лично в Учреждение или посредством почтового отправления. При этом заявителю возвращаются представленные им документы;

по электронной почте – если заявитель обратился за получением Муниципальной услуги посредством электронной почты;

любым из вышеуказанных способов – если заявитель указал на такой способ в запросе.

40. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов (пункт 24 настоящего Административного регламента) специалист, ответственный за прием документов, регистрирует запрос заявителя, и направляет в приемную комиссию Учреждения, которая назначает даты приёмных конкурсных испытаний и оглашения результатов испытаний.

Порядок формирования приемной комиссии регулируется локальными нормативными актами Учреждения, определяющими правила приема обучающихся в Учреждение.
3.2. Проверка индивидуальных (музыкальных и творческих) способностей поступающих

41. Основанием для начала выполнения административной процедуры является регистрация запрос заявителя о предоставлении услуги. Сроки устанавливаются в соответствии с п. 28.2 настоящего Административного регламента.

42. Проверка индивидуальных (музыкальных и творческих) способностей поступающих осуществляется путем индивидуального отбора комиссией. Порядок формирования комиссии и непосредственно процедуры индивидуального отбора регулируется локальными нормативными актами Учреждения, определяющими правила приема обучающихся в Учреждение.
           43. Формы проведения индивидуального отбора поступающих по конкретной образова​тельной программе устанавливаются Учреждением самостоя​тельно с учетом требований законодательства.


44. Результаты индивидуального отбора объявляются не позд​нее трех рабочих дней путем размещения пофамильного списка-рейтинга с указанием системы оценок, применяемой в Учреждении, и оценок, полученных каждым поступающим. Данные результаты размещаются на информационном стенде и на официальном сайте Учреждения.
3.3. Рассмотрение вопроса о предоставлении Муниципальной услуги либо  об отказе в предоставлении Муниципальной услуги
45. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление в приемную комиссию Учреждения результатов проверки индивидуальных (музыкальных и творческих) способностей поступающих (результатов индивидуального отбора). 
На основании результатов вступительных индивидуального отбора поступающих приемная комиссия определяет наличие права у заявителя на Муниципальную услугу и готовит решение о предоставлении Муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении в срок, предусмотрены разделом 2.3 настоящего Административного регламента.
46. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении услуги, предусмотренных пунктом 31 настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за рассмотрение запроса, подготавливает решение о предоставлении муниципальной услуги, договор между Учреждением и обучающимся (законными представителями обучающегося) об оказании образовательных услуг в сфере культуры. 

47. В случае наличия оснований для отказа предоставления услуги, предусмотренных пунктом 31 настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за рассмотрение запроса, подготавливает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
В решении об отказе в предоставлении услуги указывается конкретное основание для отказа и разъясняется, в чем оно состоит. 

48. Договор между Учреждением и обучающимся (законными представителями обучающегося) об оказании образовательных услуг в сфере культуры, решение о предоставлении услуги или об отказе в услуге подписывается директором Учреждения и передается специалисту, ответственному за прием документов, в срок, предусмотренный разделом 2.3 настоящего Административного регламента. 

49. Результатом административной процедуры «Рассмотрение вопроса о предоставлении Муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении Муниципальной услуги» является заключение договора между Учреждением и обучающимся (законными представителями обучающегося) об оказании образовательных услуг в сфере культуры либо отказ в предоставлении Муниципальной услуги.

3.4. Выдача заявителю результата предоставления Муниципальной услуги либо уведомления с мотивированным отказом

                             в предоставлении муниципальной услуги

50. Основанием для начала выполнения административной процедуры является подготовка и подписание документов, предусмотренных пунктом 48 настоящего Административного регламента (далее – результат предоставления Муниципальной услуги).

Специалист, ответственный за прием документов, в срок, предусмотренный разделом 2.3 настоящего Административного регламента, вручает результат предоставления Муниципальной услуги заявителю лично (в случае его явки) либо направляет заявителю:

почтовым отправлением – если заявитель обратился за получением муниципальной услуги лично в Учреждение или посредством почтового отправления. При этом заявителю возвращаются представленные им документы;

по электронной почте – если заявитель обратился за получением Муниципальной услуги посредством электронной почты;

любым из вышеуказанных способов – если заявитель указал на такой способ в запросе.

51. Получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении Муниципальной услуги заявителем может осуществляться с помощью почтовой, телефонной связи, электронной почты, средств информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», или посредством личного посещения Учреждения. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами Учреждения.

52. В случае выявления заявителем в полученных документах опечаток и (или) ошибок заявитель представляет в Учреждение одним из способов, предусмотренных пунктом 20 настоящего административного регламента, заявление в свободной форме об исправлении таких опечаток и (или) ошибок.

Специалист Учреждения, ответственный за работу с документами, в срок, не превышающий двух рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления, проводит проверку указанных в заявлении сведений.

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах специалист Учреждения, ответственный за работу с документами, осуществляет их замену в срок, не превышающий пяти рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления.
3.5. Особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
53. При выполнении административных процедур (действий) в электронной форме информацию о сроках и порядке предоставления Муниципальной услуги заявитель получает по электронной почте.
54. Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении Муниципальной услуги - через адрес электронной почты, если заявитель указал на такой способ уведомления в заявлении.

55. Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления Муниципальной услуги и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения Муниципальной услуги:

- по электронной почте в Управление культуры, спорта, туризма и молодежной политики администрации Мезенского муниципального округа Архангельской области;
- через официальный сайт администрации Мезенского муниципального округа Архангельской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
IV. Контроль за исполнением административного регламента

56. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется директором Учреждения в следующих формах:
текущее наблюдение за выполнением специалистами Учреждения административных действий при предоставлении муниципальной услуги;
рассмотрение жалоб на действия (бездействие) специалистов Учреждения,  выполняющих административные действия при предоставлении муниципальной услуги.
57. Обязанности специалистов Учреждения по исполнению настоящего Административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностных инструкциях.

58. Решения директора Учреждения могут быть оспорены в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и в судебном порядке.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) должностного лица и специалистов Учреждения, а также работников многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и привлекаемых им организаций, их работников

59. Заявитель вправе в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) директора Учреждения, его специалистов (далее – жалоба).

60. Жалобы подаются:

1) на решения и действия (бездействие) специалистов Учреждения – директору Учреждения, в Управление культуры, спорта, туризма и молодежной политики администрации Мезенского муниципального округа Архангельской области;
2) на решения и действия (бездействие) директора Учреждения – в Управление культуры, спорта, туризма и молодежной политики администрации Мезенского муниципального округа Архангельской области, главе Мезенского муниципального округа Архангельской области.
61. Жалобы рассматриваются должностными лицами, указанными в 
пункте 58 настоящего Административного регламента, в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и настоящим административным регламентом.
________________________

Приложение № 1 

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования  в образовательных учреждениях в сфере культуры» 

Сведения об учреждениях,

 участвующих в  предоставления муниципальной услуги 

Муниципальное бюджетное образовательное  учреждение дополнительного образования «Детская школа искусств №15»
Адрес учреждения:  164750, Архангельская область, г. Мезень, пр. Советский,               д. 39
Основной  телефон Учреждения: 8(81848)9-15-17
Часы работы: 

Понедельник – пятница с   8-30 до 21.00
Суббота  с 11.00 до 16.00

Выходной день: воскресенье.      

Структурное подразделение в п. Каменка Мезенского района Архангельской области
Телефон структурного подразделения: 8(81848)5-41-76
Адрес подразделения: 164750 Архангельская область, Мезенский район,                        п. Каменка, ул. Октябрьская, д. 9   
Часы работы: 

Понедельник – пятница с   11.00 до 18.00

Суббота – с 11.00 до 15.00

выходной день:  воскресенье.      
Адрес электронной почты Учреждения: dshi15.mezen@yandex.ru
Официальный сайт Учреждения: http://dshi-15.ru
Официальный сайт Администрации Мезенского  муниципального округа: http://www.mezen.ru
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Директору муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования "Детская

школа искусств №15" ___________________________________
(ФИО директора Учреждения)

От _______________________________
      (ФИО родителя (законного представителя))
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу принять моего сына (дочь) для обучения по дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной / по общеразвивающей программам в области декоративно-прикладного искусства / музыкального искусства «_________________», срок обучения 8 лет / 4 года.
СВЕДЕНИЯ О ПОСТУПАЮЩЕМ:

Фамилия, имя, отчество (ребёнка) ___________________________________________

_______________________________________________________________________
Число, месяц и год рождения _______________________________________________
Место рождения _________________________________________________________
Адрес фактического проживания, номер дом. телефона_________________________

________________________________________________________________________
ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СВЕДЕНИЯ О ПОСТУПАЮЩЕМ:

№ общеобразовательной школы ____________________________класс ________

СВЕДЕНИЯ О РОДИТЕЛЯХ (ЗАКОННЫХ ПРЕДСТАВИТЕЛЯХ):
ОТЕЦ: Фамилия __________________________________________________________
Имя ____________________________________________________________________
Отчество ________________________________________________________________
Место работы, занимаемая должность _______________________________________
Телефон служебный ___________________сотовый ___________________________

МАТЬ: Фамилия _________________________________________________________
Имя ____________________________________________________________________
Отчество _______________________________________________________________
Место работы, занимаемая должность _______________________________________
Телефон служебный ___________________сотовый ___________________________

На процедуру отбора для лиц, поступающих в целях 
обучения по образова-тельной программе в области декоративно-прикладного искусства,  согласен (а).
Подпись родителя (законного представителя)_____________/___________________/

«
»
20
г.

С копиями Устава школы, лицензией на осуществление образовательной деятельности, с правилами подачи апелляции при приеме по результатам проведения отбора детей ознакомлен(а).

Подпись родителя (законного представителя) _______________/_________________/
«
»
20
г.

В целях заключения и выполнения договора па получение дополнительного образования даю свое
согласие на обработку персональных данных ребёнка и

родителей (законных представителей).

Подпись родителя (законного представителя) _______________/ ________________/
«
»
 20
г.

ПРИМЕЧАНИЕ: к заявлению приложить следующие документы:

 -  копия свидетельства о рождении ребёнка;

 - копия документа, удостоверяющего личность подающего заявление родителя (законного представителя) ребёнка;

 - медицинскую справку, подтверждающую возможность ребёнка осваивать образовательную программу.
Приложение № 3 

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования в образовательных учреждениях  в сфере культуры»                                      

Директору муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования "Детская

школа искусств №15" ___________________________________

(ФИО директора Учреждения)

От _______________________________
             (ФИО заявителя – поступающего)
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить меня, ____________________________________________
                                                                                          (ФИО, дата рождения  поступающего )
___________________________________________________________________

на _____________________________ отделение самоокупаемости (обучение платное)
___________________________________________________________________  (наименование дополнительной общеобразовательной программы, вид музыкального инструмента (по необходимости)

фактическое место проживания _____________________________________________________________
Место работы, занимаемая должность _____________________________________________

Телефон служебный ___________________сотовый__________________________________ 
     «____»______________20_____г.__________________________________


                                                     (дата, ФИО, подпись)

С уставными документами, лицензией, локальными актами, образовательными программами ознакомлен(на) _______________________________________________________________
                                                                                                 (ФИО, подпись)

В соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку персональных данных, указанных в настоящем заявлении:

Согласен(на) _________________________________________________________________________________
                                                      (ФИО, подпись поступающего)

Приложение № 4 

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования в образовательных учреждениях  в сфере культуры»                                      

Директору муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования "Детская

школа искусств №15" ___________________________________

(ФИО директора Учреждения)

От _______________________________
      ФИО родителя (законного представителя)
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить моего ребёнка ___________________________________________

                                                                                                           (ФИО ребенка)

_____________________________________________________________________________________________
на ____________________________ отделение самоокупаемости (обучение платное)
___________________________________________________________________  (наименование дополнительной общеобразовательной программы, вид музыкального инструмента (по необходимости)


Сведения о ребёнке:

Дата рождения _____________________________________________________________________________

(число, месяц, год)

Сведения о родителях (законных представителях), подписавших заявление:

Мать_______________________________________________________________
                                                                                            (ФИО)
контактный телефон ________________________________________________________________________

фактическое место проживания _____________________________________________________________

Отец ________________________________________________________________________________________

                                                                                            (ФИО)
контактный телефон ________________________________________________________________________

фактическое место проживания _____________________________________________________________

                                                               «____»______________20_____г.__________________________________


                                                     (дата, ФИО, подпись)

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

                                                                                                 (ФИО, подпись)

В соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку персональных данных, указанных в настоящем заявлении:

Согласен(на) _________________________________________________________________________________

                                                      (ФИО, подписи родителей (законных представителей)

ИДЕНТИФИКАТОР: 2900000000176399242
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ УРОВЕНЬ: Муниципальный
