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Утвержден 
постановлением Администрации района 

от «_06_» _апреля_ 2012 г. № _93-ПГ_

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление дополнительного образования в сфере культуры»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования в сфере культуры» (далее - муниципальная услуга и Административный регламент соответственно) разработан в целях повышения качества и доступности дополнительного образования в сфере культуры в учреждениях дополнительного образования детей (далее – Учреждения). Регламент определяет сроки, требования и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

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, осуществления дополнительных образовательных функций, реализации дополнительных образовательных программ, направленных на развитие личности, способствующих повышению культурного и интеллектуального уровня человека, его профессиональной ориентации в соответствии с дополнительными общеобразовательными программами, приобретению им новых знаний; 

- художественное образование детей - важнейшая часть эстетического воспитания, использующая в качестве образовательного воздействия средства искусства, формирующая специальные способности и развивающая дарования в определенных его видах - изобразительном, музыкальном, вокальном, хореографическом, театральном, декоративно-прикладном, фольклорном и других;
- муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей (далее - учреждение) - тип образовательного учреждения, основное предназначение которого - развитие мотивации личности к познанию и творчеству, реализация дополнительных образовательных программ и функций в интересах личности, общества, государства.
1.3. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе и беженцы, постоянно или преимущественно проживающие на территории Пуровского района (далее - учащиеся) в возрасте до 18 лет. Возраст, дающий право на поступление в образовательное учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, устанавливается уставом данного учреждения (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту). 
1.4. От имени несовершеннолетних граждан заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать родители (законные представители).
1.5. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
1.5.1. Сведения об исполнителях, предоставляющих муниципальную услугу, их местах нахождения, номерах телефонов, адресах электронной почты содержатся в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
1.5.2. Информация о графике работы исполнителей, предоставляющих муниципальную услугу обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги, представлена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
1.5.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить непосредственно у исполнителей,  в том числе с использованием средств телефонной связи, электронного информирования; а также в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования; из публикаций в периодических печатных изданиях; либо посредством радио-, теле-, видеопрограмм.
1.5.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги (включая обращение по электронной почте) к исполнителям, а также содержится на информационных стендах исполнителей и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.).
1.5.5. Ответ на телефонный звонок получателя муниципальной услуги должен содержать информацию о наименовании органа (или учреждения), в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.
1.5.6. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) специалисту, компетентному в данной сфере, или же сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
1.5.7. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, принявший звонок, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное заинтересованным лицам время для устного информирования.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: Предоставление дополнительного образования в сфере культуры.
2.2. Муниципальную услугу предоставляют следующие учреждения дополнительного образования детей (далее – Учреждения):

- Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей "Таркосалинская Детская школа искусств";
- Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей "Пуровская детская школа искусств";
- Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей "Пурпейская детская школа искусств";
- Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей "Уренгойская детская школа искусств";
- Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей "Уренгойская Детская художественная школа";
- Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей "Ханымейская Детская школа искусств".
2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение дополнительного образования учащимися, подтверждаемое свидетельством об окончании Учреждения, либо справкой об успеваемости по предметам, пройденным во время обучения. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги соответствует сроку обучения и уровню образовательной программы в соответствии с пунктом 3.6.6 настоящего Административного регламента. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации;
- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 г. № 3266-1 «Об образовании»; 

- пункт 11 статьи 15 Федерального закона от 06.10.2003 г.  № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Закон Ямало-Ненецкого автономного округа от 31.01.2000 г.  № 6-ЗАО «Об образовании в Ямало-Ненецком автономном округе»; 

- Закон Ямало-Ненецкого автономного округа от 27.04.2011 г. № 38-ЗАО              «О культуре в Ямало-Ненецком автономном округе»;
- Постановление Главы района от 19.10.2010 г. № 256-ПГ «Об утверждении Положения об организации предоставления дополнительного образования детям, проживающим на территории муниципального образования Пуровский район»;

- Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 03.04.2003  № 27 «О введении в действие  санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.1251-03»;

- Уставы Учреждений. 

2.6. В целях получения муниципальной услуги получатель (его законный представитель) представляет следующие документы:
- заявление, в котором указываются фамилия, имя, отчество  заявителя, место регистрации (жительства) и излагается запрос на  предоставление муниципальной услуги определенного вида (приложение № 3 к Административному регламенту);
- медицинскую справку о состоянии здоровья ребенка, подтверждающую отсутствие противопоказаний для занятия данным видом деятельности;

- копию свидетельства о рождении ребенка;

- академическую справку за предшествующий период обучения и индивидуальный план учащегося (для учащихся музыкальных отделений), в случае, если ребенок ранее проходил обучение в другой детской школе искусств (художественной школе).

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 
2.8.  Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.8.1. Приостановление предоставления муниципальной услуги носит заявительный характер и связано с состоянием здоровья ребенка, отпуском родителей, переменой места жительства.

2.8.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- ликвидация муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей; 

- неудовлетворительные результаты вступительных испытаний;

- отсутствие данного вида услуги в перечне образовательных программ;

- несвоевременное обращение о предоставлении муниципальной услуги получателей муниципальной услуги в Учреждение;
- отказ несовершеннолетнего, его родителей (законных представителей) должным образом оформить свое обращение; 

- отсутствие возможности продолжать выбранное раннее направление обучения по медицинским показаниям;

- в случае, если ребенок не подходит по возрасту для обучения в данном образовательном учреждении;

- систематическая неуспеваемость и пропуски занятий учащимся без уважительной причины;

- невыполнение требований учебных планов образовательной программы на протяжении учебного года;

- нарушение учащимся учебной дисциплины, правил внутреннего распорядка Учреждения; 

- выезд семьи на постоянное место жительства за пределы Пуровского района;

- представление неполного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- наличие противопоказаний для занятий данным видом  образовательной деятельности в соответствии с медицинским заключением.
2.8.3. На основании личного письменного заявления родители (законные представители) вправе отказаться от получения муниципальной услуги. Отказ не влечет правовых последствий.

2.8.4. В случае болезни несовершеннолетнего предоставление муниципальной услуги может быть  приостановлено на этот период по письменному заявлению родителей (законных представителей), либо при предоставлении медицинского заключения. 

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.11. Время регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.12. Максимальный срок ожидания при получении свидетельства об окончании Учреждения, либо справки об успеваемости по предметам, пройденным во время обучения, не должен превышать семи дней с момента издания приказа об итогах проведения выпускных экзаменов (итоговой аттестации).

2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.13.1. Помещения Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, соответствуют комфортным условиям для посетителей и оптимальным условиям работы специалистов, а также соответствуют санитарно-эпидемиологическим и строительным нормам и правилам.

2.13.2. В здании учреждения, предоставляющего муниципальную услугу,  предусмотрены следующие помещения:

- учебные помещения (классные комнаты);

- гардеробная; 

- специализированные помещения (концертные, выставочные залы, библиотека и иные специализированные помещения).

2.13.3. По размерам (площади) и техническому состоянию помещения Учреждения отвечают требованиям санитарно-гигиенических норм и правил в зависимости от реализации программ дополнительного образования, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой услуги (влажностного и температурного режима, запыленности, шума, вибрации и т.д.).

2.13.4. Вход и выход из помещения оборудованы соответствующими указателями. 

2.13.5. В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте расположены схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников Учреждения. 
2.13.6. На информационных стендах, размещаемых в помещениях  Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу,  содержится следующая информация:
- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса интернет-сайта и(или) электронной почты Учреждения, учредителя Учреждения, вышестоящего органа;

- серия и номер лицензии на право образовательной деятельности;
- лицензионный перечень дополнительных образовательных программ, по которым ведется обучение в Учреждении;

- единые педагогические требования к учащимся;

- выписка из Устава Учреждения о правах и обязанностях учащихся;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению услуги;

- правила проведения конкурсных испытаний;

- правила внутреннего распорядка;

- расписанием занятий в образовательном учреждении;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении услуги.
2.13.7. Места для заполнения документов оборудованы стульями, столами (стойками) и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
2.13.8. Здания Учреждений оборудованы системами хозяйственно-питьевого, противопожарного и горячего водоснабжения, канализацией и водостоками.
2.13.9. Основные помещения Учреждений имеют естественное освещение.
2.13.10. Помещения  для  занятий  оборудованы  необходимой мебелью, специальным оборудованием, инструментами, аппаратурой, необходимым инвентарем, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, обеспечивающими надлежащее качество предоставления муниципальной услуги.

2.13.11. Холлы Учреждений оборудованы местами для ожидания, в том числе, не менее чем десятью посадочными местами.

2.13.12. Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечено необходимым оборудованием (музыкальные инструменты, оборудование и материалы для художественного творчества, компьютеры,  средства связи, включая Интернет, оргтехника, аудио- и видеотехника), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, стульями и столами, а также средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, средствами сигнализации – «тревожными кнопками».  

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.14.1. Показатели результативности оказания муниципальной услуги:
- количество образовательных программ, реализуемых образовательным учреждением;
- доля выпускников, окончивших образовательное учреждение на «хорошо» и «отлично»;

- доля участников районных и окружных конкурсов, занявших призовые места;

- доля участников всероссийских и международных конкурсов, занявших призовые места;

- доля коллективов, осуществляющих свою деятельность на базе Учреждения, имеющих звания «Народный», «Образцовый».

2.14.2. Показатели, характеризующие профессиональную подготовленность специалистов исполнителя муниципальной услуги:

- доля преподавателей и концертмейстеров, имеющих первую и высшую категорию.
2.15. Получатели имеют право на неоднократное обращение за получением дополнительного образования детей, а также на одновременное получение нескольких видов дополнительных образовательных программ. 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- информирование потенциальных получателей муниципальной услуги о начале набора учащихся на новый учебный год;

- прием заявлений на предоставление муниципальной услуги;

- проведение вступительных испытаний;

- зачисление в Учреждение;

- предоставление дополнительного образования в сфере культуры;

- выдача свидетельств об окончании Учреждения.
3.2. Информирование потенциальных получателей муниципальной услуги о начале набора учащихся на новый учебный год.

3.2.1. Лицо, ответственное за информирование о начале набора на новый учебный год, размещает данную информацию в средствах массовой информации, на информационных стендах Учреждения.
3.2.2. Информацию о начале набора учащихся на новый учебный год размещается не позднее одного месяца до начала вступительных испытаний.
3.2.3. Результатом административной процедуры является доведение информации о начале набора на новый учебный год до заинтересованных лиц.

3.3. Прием заявлений на предоставление муниципальной услуги.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявления о предоставлении муниципальной услуги.
3.3.2. Лицо, ответственное за прием заявлений, регистрирует заявление в журнале, проверяет наличие необходимых документов, согласовывает с заявителем сроки предоставления недостающих документов.
3.3.3. Лицо, ответственное за приём заявлений, сообщает родителю (законному представителю) о дате проведения и содержании вступительного испытания, либо в момент приема заявления, либо позже по контактным данным, оставленным родителями (законным представителем).
3.3.4. Время приёма документов не должно превышать 15 минут.

3.4. Проведение вступительных испытаний.
3.4.1. Правила и сроки прохождения вступительных испытаний устанавливаются Учреждениями самостоятельно.
3.4.2. Основанием для начала административной процедуры является наступление плановой даты проведения вступительных испытаний.
3.4.3. Лицом, ответственным за проведение вступительных испытаний, является руководитель Учреждения.

3.4.4. Руководитель учреждения своим приказом утверждает состав комиссии по проведению вступительных испытаний.

3.4.5. Вступительные испытания проводятся на позднее, чем за 3 (три) дня до начала учебного года.

3.4.6. Результаты вступительных испытаний фиксируются в протоколе заседания комиссии и в течение трех дней размещаются на информационных стендах Учреждения.
3.5. Зачисление в Учреждение.
3.5.1. Зачисление в Учреждение производится на основании результатов вступительных испытаний.

3.5.2. Лицом, ответственным за административную процедуру, является руководитель Учреждения.

3.5.3. Зачисление осуществляется приказом руководителя Учреждения.

3.5.4. Приказ о зачислении в Учреждение издается не позднее трех дней с момента проведения вступительных испытаний.

3.5.5. При зачислении ребенка в Учреждение лицо, ответственное за подготовку личного дела учащегося, обязано ознакомить учащегося и (или) его родителей (законных представителей) с уставом Учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, режимом работы Учреждения, правилами поведения в Учреждении, порядком реализации программ по выбранному направлению.
3.5.6. Дети, ранее проходившие обучение в другой детской школе искусств (художественной школе), могут быть приняты по переводу только при наличии свободных мест в данном Учреждении. Родитель (законный представитель) должен представить академическую справку за предшествующий период обучения и индивидуальный план учащегося (для учащихся музыкальных отделений).
3.5.7. Дальнейшее сотрудничество между Заявителями и Учреждением регламентируется Договором, включающим в себя взаимные права, обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе обучения, воспитания. Форма договора разрабатывается Учреждением самостоятельно.
3.6. Предоставление дополнительного образования в сфере культуры.

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является зачисление ребенка в Учреждение и заключение Договора.
3.6.2. Лицом, ответственным за исполнение административной процедуры, является руководитель Учреждения. Руководитель Учреждения утверждает педагогическую нагрузку для каждого преподавателя.
3.6.3. Осуществление образовательного процесса строится на основе добровольного выбора родителями (законными представителями)  образовательной программы (специализации).
3.6.4.  Организация образовательного процесса в учреждениях предусматривает, что:

-  занятия могут быть индивидуальными и групповыми, в зависимости от выбранного направления обучения; 

- количество обучающихся в группах определяется в зависимости от учебных планов и программ, возраста детей, срока обучения.

3.6.5. Расписание занятий в учреждениях дополнительного образования детей составляется с соблюдением нормативов СанПиН.
3.6.6. Срок предоставления муниципальной услуги соответствует сроку обучения и освоения образовательных программ:

1 уровень - образовательные программы раннего эстетического развития «Подготовка детей к обучению в ДШИ (ДХШ)». Срок обучения 1-2 года,  возраст поступающих 4-5 лет.
2 уровень - образовательные программы основного общего художественно-эстетическое образования: «Инструментальное (вокальное) музицирование», «Хоровое пение», «Хореографическое искусство», «Изобразительное искусство», «Общее музыкально-эстетическое развитие», «Эстрадно-джазовое искусство», «Декоративно-прикладное искусство», «Театральное искусство», «Фольклорное искусство». Сроки обучения на этом этапе обучения связаны с избранной образовательной программой (специализацией) и возрастом поступающих. Для поступающих в возрасте  7-9 лет  обучение   проводится по 7 - летней программе, 9-11 лет  - по 5 - летней программе обучения, 11-14 лет - по 3-летней программе обучения.

Для наиболее способных детей предусмотрена образовательная программа повышенного уровня «Музыкальное исполнительство (инструментальное исполнительство, сольное пение)». Срок обучения - 7 лет, возраст поступающих 7-8 лет;

3 уровень - образовательные программы допрофессиональной подготовки, ранней профессиональной ориентации обучающихся. На этом уровне обучаются дети, которые на протяжении основного художественно-эстетического образования обучения проявили способности к дальнейшему профессиональному обучению в определенных видах искусства. Срок  обучения – 1-2 года.
3.6.7. Продолжительность учебного года составляет не менее 34 недель.
3.6.8. Результатам административной процедуры является получение дополнительного образования в сфере культуры и освоение образовательной программы.
3.7. Выдача свидетельства об окончании Учреждения.
3.7.1. Основанием для выдачи свидетельства об окончании Учреждения является освоение образовательной программы.

3.7.2. Лицом, ответственным за исполнение административного действия, является руководитель Учреждения.

3.7.3. Учащиеся Учреждения, сдавшие выпускные экзамены (прошедшие итоговую аттестацию), на основании решения педагогического совета и приказа руководителя учреждения  получают свидетельство установленного образца. 

3.7.4. 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.
3.7.5. Максимальный срок ожидания при получении свидетельства об окончании Учреждения, либо справки об успеваемости по предметам, пройденным во время обучения, не должен превышать семи дней с момента издания приказа об итогах проведения выпускных экзаменов (итоговой аттестации).

3.8. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.

3.9. Муниципальная услуга в электронном виде не предоставляется.
IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определённых настоящим Административным регламентом, и принятием в ходе предоставления муниципальной услуги решений осуществляют руководитель Учреждения, руководитель структурного подразделения Администрации Пуровского района, уполномоченного на решение задач в сфере культуры.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.
Проверки могут быть плановыми на основании планов работы структурного подразделения Администрации Пуровского района, уполномоченного на решение задач в сфере культуры, либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

Решение о проведении внеплановой проверки принимает руководитель структурного подразделения Администрации Пуровского района, уполномоченного на решение задач в сфере культуры, или уполномоченное им должностное лицо.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.
4.3. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством.
4.4. Заявители вправе направить письменное обращение в адрес руководителя Учреждения, руководителя структурного подразделения Администрации Пуровского района, уполномоченного на решение задач в сфере культуры, с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.
В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведённой по обращению. Информация подписывается руководителем Учреждения, руководителем структурного подразделения Администрации Пуровского района, уполномоченного на решение задач в сфере культуры или уполномоченным им должностным лицом.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) исполнителя муниципальной услуги, предоставляющего муниципальную услугу, а также ответственных лиц
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя для предоставления муниципальной услуги документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено настоящим Административным регламентом, для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим Административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;
7) отказ исполнителя, предоставляющего муниципальную услугу, ответственного лица исполнителя, предоставляющего муниципальную услугу, 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 руководителю Учреждения. Жалобы на решения, принятые руководителем Учреждения, подаются в структурное подразделение Администрации Пуровского района, уполномоченное на решение задач в сфере культуры.
5.3.  Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта исполнителя, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование исполнителя, предоставляющего муниципальную услугу, ответственного лица исполнителя, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) исполнителя, предоставляющего муниципальную услугу, ответственного лица исполнителя, предоставляющего муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) исполнителя, предоставляющего муниципальную услугу, ответственного лица исполнителя, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Жалоба, поступившая исполнителю, предоставляющему муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа исполнителя, предоставляющего муниципальную услугу, ответственного лица исполнителя, предоставляющего муниципальную услугу, 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 лицо, рассматривающее жалобу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных исполнителем, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя 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 в соответствии с пунктом 5.2. настоящего Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение № 1    









к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования в сфере культуры»
Возраст, дающий право на поступление в образовательное учреждение

	Наименование учреждения
	Возраст 

	МБОУ ДОД «Таркосалинская Детская школа искусств»
	с 5 лет

	МБОУ ДОД «Пуровская детская школа искусств»
	с 4 лет

	МБОУ ДОД «Пурпейская детская школа искусств»
	с 4 лет

	МБОУ ДОД «Уренгойская Детская художественная школа»
	с 5 лет

	МБОУ ДОД «Уренгойская детская школа искусств»
	с 4 лет

	МБОУ ДОД «Ханымейская Детская школа искусств»
	с 5 лет


	Приложение  №  2    








к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования в сфере культуры»



СВЕДЕНИЯ
о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты,  муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей 
	Наименование учреждения
	Адрес
	Контактные телефоны
	Адрес электронной почты
	Информация о графике работы исполнителей, предоставляющих муниципальную услугу обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги

	МБОУ ДОД «Таркосалинская Детская школа искусств»
	г. Тарко-Сале, 

ул. Губкина, 

д. 14
	2-14-03

2-29-38

2-23-91
	muzshkola72@
rambler.ru
	Понедельник – суббота:

08:00 – 20:00

Воскресенье - выходной

	МБОУ ДОД «Пуровская детская школа искусств»
	п. Пуровск, 

ул. Монтажников, д. 8
	6-60-23

6-64-48

6-62-93
	s.zaharevich@
mail.ru
	Понедельник – суббота:
09:00 – 17:00

Перерыв: 

12:00-14:00

Воскресенье - выходной

	МБОУ ДОД «Пурпейская детская школа искусств»
	п. Пурпе, 

ул. Школьная, 

д. 29а
	3-83-00

3-80-25
	julia2dgieva@
mail.ru
	Понедельник:
08:30 – 18:00

Вторник – пятница:

08:30 – 17:00

Перерыв:

12:30 – 14:00

Суббота, воскресенье - выходной

	МБОУ ДОД «Уренгойская Детская художественная школа»
	п. Уренгой,

 ул. Попенченко, 

д. 1
	9-20-48
	vnneon08@
yandex.ru
	Понедельник – суббота:

09:00 – 17:00

Перерыв: 

12:00-14:00

Воскресенье - выходной

	МБОУ ДОД «Уренгойская детская школа искусств»
	п. Уренгой, 

мкр. 4а, д. 40а
	9-31-55

9-31-48
	muzykalka1992@mail.ru
	Понедельник – суббота:

09:00 – 17:00

Перерыв: 

12:00-14:00

Воскресенье - выходной

	МБОУ ДОД «Ханымейская Детская школа искусств»
	п. Ханымей, 

ул. Молодежная, 

д. 17
	41-1-75
	detidshi@
mail.ru
	Понедельник - пятница:

08:30 – 18:00

Перерыв:

12:30 – 14:00

Суббота, воскресенье - выходной


Приложение № 3    









к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования в сфере культуры»
       Директору  


     _______________________________________
(наименование учреждения, ФИО директора)

_______________________________________

                                                             (Ф.И.О. родителя  (законного представителя) 
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять в число учащихся МБОУ ДОД __________________  моего ребенка 

Фамилия ______________________________________________________

Имя ______________________ Отчество ____________________________

Число, месяц, год рождения _______________________________________, проживающего по адресу  ____________________________________________________________________
_________________________________ тел.___________

для занятий на отделении __________________________________________ по классу         _____________________________________________________________________________
Медицинских противопоказаний для данного вида занятий нет, о чем свидетельствует представленная мной медицинская справка.

Сведения о родителях:

Мать (фамилия, имя, отчество)___________________________________________________
Место работы, занимаемая должность ____________________________________________
________________________________________________тел.__________________________
Отец (фамилия, имя, отчество) __________________________________________________
Место работы, занимаемая должность ____________________________________________
________________________________________________тел.__________________________
С условиями приема в  МОУДОД «____________» и лицензией на право ведения образовательной деятельности ознакомлен (а).

В случае невозможности посещения занятий (по болезни, семейным обстоятельствам и др.) обязуюсь предупреждать преподавателя или администрацию МБОУ ДОД _____________________________________.

Дата заполнения заявления ________________________

Подпись   родителя    ______________________

Приложение № 4    
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предоставления муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования в сфере культуры»
Блок-схема предоставления муниципальной услуги




 
Обращение Заявителя (родителей (законных представителей)) в Учреждение





В представленных документах имеются неточности, представлен не полный комплект документов





Зачисление ребенка в Учреждение (издание приказа, заключение Договора)





Удовлетворительный результат вступительных испытаний





Прохождение ребенком вступительных испытаний





Все необходимые документы имеются, заявление оформлено правильно





Прием документов, проверка на правильность заполнения документов, полноту комплектности документов





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Неудовлетворительный результат вступительных испытаний





Неточности в документах исправлены, недостающие документы представлены





Предоставление дополнительного образования в сфере культуры





Выдача свидетельств об окончании Учреждения





Удовлетворительные результаты прохождения итоговой аттестации





Неудовлетворительные результаты прохождения итоговой аттестации








Выдача справки об успеваемости





Информирование потенциальных получателей муниципальной услуги о начале набора учащихся на новый учебный год





Имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги








