Приложение №1              
                                      к Постановлению Главы администрации

                  МО «Кошехабльский район»

      от 28.01.2019 г. № 22

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги  «Зачисление в Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Кошехабльская детская школа искусств имени Магамета Хагауджа» и в Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Натырбовская детская школа искусств»
С изменениями на 07.12.2021г.
I. Общие положения
1.Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент (далее Регламент) по оказанию муниципальной услуги «Зачисление в Муниципальное бюджетное учреждение  дополнительного образования «Кошехабльская детская школа искусств имени Магамета Хагауджа» и в Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Натырбовская детская школа искусств» (далее муниципальная услуга) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» с целью установления порядка, условий и стандарта предоставления данной муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при зачислении в Муниципальное бюджетное учреждение  дополнительного образования «Кошехабльская  детская школа искусств имени Магамета Хагауджа» и в Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Натырбовская детская школа искусств» (Далее – Учреждение»).

2.Круг заявителей

Заявителями на получение муниципальной услуги являются родители (законные представители) детей в возрасте от 6 до 18 лет, а также дети, достигшие возраста 14 лет, с письменного согласия родителей (законных представителей) (далее - Заявители)
3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3.1. Текст Административного регламента размещается на официальном сайте Администрации http://www.admin-koshehabl.ru.

3.2. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги и сведений о ходе ее предоставления предоставляется заявителям при поступлении обращения по почте, телефону, при помощи федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – ЕПГУ) или электронной почты в установленном законодательством Российской Федерации порядке. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей сотрудник Учреждения (далее – должностное лицо) подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Учреждения, фамилии, имени, отчестве (последнее – при наличии) и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок. Если суть поставленного вопроса не относится к компетенции должностного лица, принявшего телефонный звонок, он должен быть переадресован (переведен) должностному лицу, к компетенции которого относится поставленный вопрос, или заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, или предложено изложить суть обращения в письменной форме. 

3.3. Справочная информация предоставляется по вопросам о месте нахождения, справочных телефонах, официальной страницы Учреждения, адресе электронной почты, графике работы Учреждения.

3.4. На официальной странице Администрации муниципального обарзования «Кошехабльский район» в сети интернет, в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – федеральный реестр) размещается следующая информация: 

1) справочная информация; 

2) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе; 

3) круг заявителей; 

4) порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги; 

5) срок предоставления муниципальной услуги; 

6) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок выдачи (направления) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги; 

7) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

8) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование решений и (или) действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги; 

9) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемых при предоставлении муниципальной услуги. 

3.5. Информация, размещенная на официальном сайте Администрации в сети «Интернет» и ЕПГУ о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю бесплатно. 

3.6. Доступ к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги обеспечивается заявителю без соблюдения каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных. 

3.7. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги размещается на официальной странице Администрации, в ЕПГУ, а также предоставляется непосредственно должностными лицами Учреждения по телефонам для справок, а также электронным сообщением по адресу, указанному заявителем.
Информация об изменениях:

 Подраздел дополнен пунктом 3.8. на основании Постановления Администрации №649 от 07.12.2021

3.8. Информация о месте нахождения (адресе), контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресе электронной почты администрации района и Отдела размещаются на официальном сайте администрации района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» «admin-koshehabl.ru», а также в федеральной государственной информационной системе Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) или на региональном портале государственных и муниципальных услуг (pgu.adygresp.ru).
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги, единый стандарт
Информация об изменениях:

Наименование раздела 2 изложено в редакции Постановления Администрации №649 от 07.12.2021г
1. Наименование муниципальной услуги и органа предоставляющего муниципальную услугу
«Зачисление в Муниципальное бюджетное учреждение  дополнительного образования «Кошехабльская  детская школа искусств имени Магамета Хагауджа» и Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного  образования «Натырбовская детская школа искусств» муниципального образования «Кошехабльский район».

2.Орган, предоставляющий услугу

Орган, предоставляющий услугу -  Муниципальное бюджетное учреждение  дополнительного образования «Кошехабльская  детская школа искусств имени Магамета Хагауджа», Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного  образования «Натырбовская детская школа искусств» муниципального образования «Кошехабльский район».

3.Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

 - предоставление дополнительного образования в соответствующем лицензированном учреждении МБУДО «Кошехабльская ДШИ имени Магамета Хагауджа» и МБУ ДО «Натырбовская ДШИ» МО «Кошехабльский район» в возрасте от 6,5 до 18 лет - уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

- реализация в полном объеме на основании лицензии дополнительных общеобразовательных предпрофессиональных программ в области искусства в соответствии с утвержденными учебными планами. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение свидетельства, заверенного печатью ДШИ, об усвоении указанных программ на основании решения педагогического совета и приказа по ДШИ. Форма свидетельства устанавливается Министерством культуры Российской Федерации.
4.Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги определяется сроком освоения дополнительных общеобразовательных программ - дополнительных общеразвивающих программ и дополнительных предпрофессиональных программ в области искусств, реализуемых ДШИ. Срок обучения по дополнительным общеразвивающим программам определяется образовательной программой, разработанной и утвержденной ДШИ (Приложение №1 к настоящему Регламенту).
5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

2.5.1. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги, размещаются на официальном сайте Администрации в сети «Интернет», а также в федеральном реестре и на ЕПГУ.

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Для приема в Учреждение Заявители (родители или законные представители детей) несовершеннолетних должны представить в учреждение следующие документы: 

- заявление в письменной форме (Приложение № 2 к настоящему Регламенту); 

- копию паспорта для лиц от 14 до 18 лет (для лиц моложе 
14 лет – копию свидетельства о рождении);
- копия документа, удостоверяющего личность подающего заявления родителя (законного представителя) ребенка;
-медицинские документы, подтверждающие возможность детей осваивать образовательную программу в области хореографического искусства, для других программ - что ребенок здоров и может обучаться в детской школе искусств по образовательным программам в области музыкального или изобразительного искусства;
- фотография ребенка (3х4 см) в количестве 2 шт.
-  согласие на обработку персональных данных (Приложение №3 к настоящему Регламенту).

6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления:

Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить не предусмотрены.
6.3. Запрещается требовать от заявителя:

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

- представление 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, предоставляющих государственную услугу, иных 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».
7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

В приеме документов может быть отказано в случае:
· отсутствия полного пакета надлежаще оформленных документов;

· если представленные документы не читаются или подписаны неуполномоченным лицом. 
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

·  запрашиваемая услуга не связана с деятельностью данного учреждения по оказанию муниципальной услуги.

8.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Приостановление предоставления услуги осуществляется в случаях:

·  по заявлению родителей (законных представителей);

·  за грубое нарушение правил внутреннего распорядка Учреждения;

·  за неявку на вступительные экзамены;

·  при получении неудовлетворительных оценок на вступительных экзаменах. 

9.Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Услуги, получение которых необходимо и (или) обязательно для предоставления услуги, отсутствуют.
10.Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

11.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги: не более 15 мин.

12.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать одного дня.
13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 
Входы в помещения для приема заявителей оборудованы пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, использующих кресла-коляски.

Учреждения должны быть  размещены в специально  предназначенных или приспособленных зданиях и помещениях, доступных для населения. Они должны быть  оборудованы отдельным центральным входом, двумя эвакуационными выходами. Вход в здание ДШИ должен быть оформлен вывеской с полным  наименованием учреждения. Дополнительная информация об изменении режима работы, объявления о предстоящих мероприятиях помещаются у главного входа в здание ДШИ.

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, местами для хранения верхней одежды посетителей. 

Помещение должно быть обеспеченно средствами коммунально-бытового обслуживания, оснащено телефонной связью.

Площадь, занимаемая ДШИ, обеспечивает размещение работников и заявителей муниципальной услуги, а также предоставление им муниципальной услуги в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями.

В здании ДШИ предусмотрены следующие помещения:

1)учебные аудитории (классные комнаты);

2)концертный зал;

3) туалетная комната;

4) специализированные помещения (библиотека, учительская т.д.).

По размерам и техническому состоянию помещения ДШИ отвечают требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой муниципальной услуги (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.).

Размеры площадей основных и дополнительных помещений принимаются в соответствии с требованиями санитарных и строительных норм и правил в зависимости от реализации программ дополнительного образования, единовременной вместимости, технологии процесса обучения, инженерно-технического оборудования, оснащения необходимой мебелью.

Основные помещения  ДШИ имеют естественное освещение.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия творческого объединения, фамилии, имени, отчества педагога.

Места для проведения приема Заявителей соответствуют комфортным условиям, оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, бланками заявлений.

Здание и помещения должны соответствовать всем необходимым требованиям, санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-3», оснащены противопожарной системой и средствами пожаротушения.

При необходимости обеспечивается сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функций зрения и самостоятельного передвижения, осуществляется допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика, надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности, дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга.
Территория, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, должна обеспечивать для инвалидов возможность самостоятельного передвижения, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски.

14.Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности муниципальной услуги являются: 
- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги; 
- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга - размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Учреждения;
 - удобный график работы; 
- высокое культурное обслуживание; 
- простота и ясность изложенных материалов. 
Качество предоставления муниципальной услуги определяется:
 - показателями доли учащихся-участников конкурсов, выставок внутришкольного, районного, республиканского, федерального и международного уровней; 
- показателями организации и проведения выставок работ учащихся; 
-соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 
- культура обслуживания; 
-отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги
15.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги  в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги электронно
Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, производится в день их поступления в Учреждение либо в МФЦ (в случае, если заявление на предоставление муниципальной услуги подается посредством МФЦ).

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов:

 
 Местами для предоставления муниципальной услуги являются помещения для приема посетителей в здании, в котором предоставляется муниципальная услуга.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.
1. Порядок предоставления муниципальной услуги при личном обращении
Основанием для  начала  приёма и регистрации заявления от Заявителя является его личное обращение в Учреждение.

Ответственным лицом за выполнение приёма и регистрацию заявления от Заявителя является директор Учреждения, либо его заместитель.

Приём и регистрация заявления от Заявителя муниципальной услуги содержит следующие административные действия: 

1) ознакомление Заявителя с Уставом и образовательной программой Учреждения;

2) определение направления (музыкальное,  хореографическое, изобразительное,  декоративно-прикладное  или театральное искусство) соответственно возрасту ребёнка;

4) подача Заявителем заявления о зачислении в Учреждение (срок подачи заявления с 15 апреля по 15 июня и дополнительный не позднее 29 августа);
5) предоставление документов согласно пункту 2.10. настоящего Административного регламента (копии документов предоставляются с подлинниками).
Время приёма и регистрации заявления от Заявителя муниципальной услуги составляет не более 30 минут. Регистрацию заявления от Заявителя муниципальной услуги непосредственно осуществляет секретарь или лицо его замещающее. Отметка о регистрации заявления делается в книге «Регистрация заявлений»

При отсутствии необходимых документов директор Учреждения или его заместитель вправе приостановить предоставление муниципальной услуги Заявителю.

После регистрации заявления Заявителю муниципальной услуги предлагается пройти вступительный экзамен.
2. Порядок предоставления муниципальной услуги при электронном обращении

2.1.В случае поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме посредством Портала муниципальных услуг специалист, ответственный за прием документов, осуществляет следующую последовательность действий:

1) просматривает электронные образы запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов; 

2) осуществляет контроль полученных электронных образов заявления и прилагаемых к нему документов на предмет целостности;

3) фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к нему документов; 

4) в случае если запрос на предоставление муниципальной услуги и документы, представленные в электронной форме, не заверены электронной подписью в соответствии с действующим законодательством направляет заявителю через личный кабинет уведомление о необходимости представить запрос о предоставлении муниципальной услуги и документы, подписанные электронной подписью, либо представить в образовательную организацию подлинники документов (копии, заверенные в установленном порядке),  в срок, не превышающий 5 календарных дней с даты получения запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме; 

5) в случае если запрос о предоставлении муниципальной услуги и документы в электронной форме подписаны электронной подписью в соответствии с действующим законодательством направляет заявителю через личный кабинет уведомление о получении запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов;

6) направляет заявление и прилагаемые к нему документы в образовательную организацию. 

2.2.Максимальный срок осуществления административной процедуры не может превышать 2 рабочих дней с момента поступления заявления в образовательную организацию, многофункциональный центр. 

2.3. Факт ознакомления родителей (законных представителей) ребенка, в том числе через информационные системы общего пользования, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации организации, уставом организации фиксируется и заверяется личной подписью родителей (законных представителей) ребенка. 

2.4. Подписью родителей (законных представителей) обучающегося фиксируется также согласие на обработку их персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

2.5. Результатом исполнения административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является: 

1) в образовательной организации – передача заявления и представленных документов работнику образовательной организации, ответственному за регистрацию запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

 2) в многофункциональных центрах – передача заявления и прилагаемых к нему документов в образовательную организацию.

 2.6. Способом фиксации результата исполнения административной процедуры является опись принятых у заявителя документов или уведомление о принятии запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых документов.

3. Порядок предоставления муниципальной услуги через МФЦ
3.1. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги осуществляется в многофункциональных центрах в соответствии с соглашениями о взаимодействии между Учреждением и многофункциональными центрами, заключенными в установленном порядке, если исполнение данной процедуры предусмотрено заключенными соглашениями. 

 3.2. При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов посредством личного обращения заявителя работник образовательной организации или многофункционального центра, ответственный за прием документов, осуществляет следующую последовательность действий: 

1) устанавливает предмет обращения;

 2) устанавливает соответствие личности заявителя документу, удостоверяющему личность; 

3) проверяет наличие документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического лица (в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя);

4) осуществляет сверку копий представленных документов с их оригиналами; 

5) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание; 

6) осуществляет прием заявления и документов и составляет расписку, которая содержит информацию о регистрационном номере заявления о приеме ребенка в образовательную организацию, о перечне представленных документов, а при наличии выявленных недостатков - их описание; 

7) вручает расписку заявителю.

 3.3. Работник многофункционального центра, ответственный за прием документов, в дополнение к действиям, указанным в пункте 3.2 административного регламента, осуществляет следующие действия:

 1) передает заявление и прилагаемые к нему документы работнику многофункционального центра, ответственному за организацию направления заявления и прилагаемых к нему документов в образовательную организацию. Работник многофункционального центра, ответственный за организацию направления заявления и прилагаемых к нему документов в образовательную организацию, организует передачу заявления и документов, представленных заявителем, в образовательную организацию в соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии и порядком делопроизводства, установленным в многофункциональных центрах.

3.4. Максимальное время приема заявления и прилагаемых к нему документов при личном обращении заявителя не превышает 15 минут. 

3.5. При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, заполненного заявления или не правильном его заполнении, работник образовательной организации или многофункционального центра, ответственный за прием документов, консультирует заявителя по вопросам заполнения заявления. 

3.6. При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов в образовательную организацию посредством почтового отправления работник образовательной организации, ответственный за прием заявлений и документов, осуществляет действия согласно пункта 3.2 административного регламента, кроме действий, предусмотренных подпунктами 2, 4 пункта 3.2. административного регламента. Расписка направляется заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении в течение 2 рабочих дней с даты получения заявления и прилагаемых к нему документов.
4. Блок схема предоставления муниципальной услуги
5. Блок-схема последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги приведена в Приложении №1 к настоящему Регламенту.
6. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

Основанием для начала административной процедуры (действия) является поступление заявления об исправлении опечатки и (или) ошибки (описки, опечатки, грамматической или арифметической ошибки) в сведениях, указанных в свидетельстве об освоении программ детской школы искусств, допущенной при выдаче результата административной процедуры (действия) (далее – техническая ошибка). 

При обращении об исправлении технических ошибок заявитель (его уполномоченный представитель) представляют: 

заявление об исправлении технической ошибки; 

документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии технической ошибки и содержащие правильные данные; 

выданное свидетельство об освоении программ детской школы искусств, в котором содержится техническая ошибка. 

Заявление об исправлении технической ошибки подается заявителем (его уполномоченным представителем) одним из способов, предусмотренным в настоящем регламенте для подачи заявления на предоставление муниципальной услуги. 

Должностное лицо, ответственное за ведение делопроизводства: 

проверяет наличие заявления об исправлении технической ошибки и комплектность документов, предусмотренных настоящим разделом Административного регламента; 

при поступлении документов посредством почтового отправления прилагает конверт, в котором поступили документы, и опись вложения к поступившим документам; 

при отсутствии документа, включенного в опись вложения, составляет акт в трех экземплярах, первый экземпляр которого прилагает к поступившим документам, второй – передает представителю организации почтовой связи, третий – прилагает к расписке в получении документов, направляемой заявителю (если такой акт не составлен организацией почтовой связи). 

Заявление об исправлении технической ошибки и документы, предусмотренные настоящим разделом Административного регламента, регистрируются в день их поступления. 

Срок выдачи свидетельства об освоении программ детской школы искусств с исправленными техническими ошибками не может превышать 14 рабочих дней с момента регистрации заявления об исправлении технической ошибки. 
Информация об изменениях:

 Раздел 2 дополнен пунктами 5 и 6  - Постановление Администрации муниципального образования «Кошехабльский район» Республики Адыгея от 07.12. 2021 г. N 649
5.  Управление при предоставлении муниципальной услуги руководствуется требованиями единого стандарта, устанавливаемого Правительством Российской Федерации, в случаях, предусмотренных федеральными законами.

6. В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в органах, предоставляющих государственные услуги, органах, предоставляющих муниципальные услуги, многофункциональных центрах с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации.».
IV.Формы контроля за исполнением регламента
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги 
1. Текущий контроль за соблюдением порядка исполнения функций по предоставлению муниципальной услуги осуществляется должностными лицами школы, ответственными за организацию работы по исполнению муниципальной услуги. 
2. Контроль за выполнением функций предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, Республики Адыгея, нормативными правовыми актами муниципального образования «Кошехабльский район, Постановлением Главы администрации муниципального образования «Кошехабльский район» № 303 от 07.08.2018 года « Об утверждении Порядка осуществления контроля за качеством предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образования «Кошехабльский район».
 3.Требования к качеству исполнения функций по предоставлению муниципальной услуги ответственными исполнителями по каждой административной процедуре предусмотрены должностными инструкциями работников школы. 
 Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги 
1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах: 
а) проведения плановых проверок; 
б) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц школы, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
2. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы школы. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.           

3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц школы, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги 
1.Должностным лицом, ответственным за выполнение настоящего регламента, является директор МБУДО «Кошехабльская ДШИ имени Магамета Хагауджа» директор МБУДО «Натырбовская ДШИ» 
2. Должностные лица, ответственные за исполнение настоящего регламента, обязаны: 
- исполнять функции по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Адыгея и муниципального образования «Кошехабльский район»; 
- выполнять административные процедуры в полном объеме, в установленный срок. 
3. Должностные лица, ответственные за исполнение настоящего регламента, имеют право:
- определять ход исполнения административных процедур;
 - вносить предложения по оптимизации процесса реализации муниципальной услуги; назначать ответственных за выполнение муниципальных услуг, административных действий. 
4. Ответственные исполнители несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения функций по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с их должностными инструкциями. 
Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
          1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством публикации сведений о деятельности школы, получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц.
1. Информация о праве заинтересованных лиц, на Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия), принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

а) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Адыгея, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Адыгея, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Адыгея, муниципальными правовыми актами;

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

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

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

к) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2. Лица, уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

2.1. Жалоба рассматривается уполномоченным лицом, ответственным за осуществлением контроля за качеством предоставления муниципальных услуг, назначенным постановлением главы администрации муниципального образования «Кошехабльский район» № 303 от 07.08.2018 года «Об утверждении порядка осуществления контроля за качеством предоставления муниципальных услуг администрации муниципального образования «Кошехабльский район»».

2.2. Жалобы на решения лица, указанного в пункте 2.1. настоящего раздела рассматриваются непосредственно Главой муниципального образования «Кошехабльский район».

2.3. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра.

3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.

3.1. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы предоставляется с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронной почты, при личном обращении и посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе в сети Интернет, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал).

4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц.

1. Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

2. Постановление Главы муниципального образования «Кошехабльский район» от 07.08.2018 года № 303 «Об утверждении порядка осуществления контроля за качеством предоставления муниципальных услуг администрации муниципального образования «Кошехабльский район»».

3. Постановление Главы муниципального образования «Кошехабльский район» от 07.11.2018 года № 453 «О правилах разработки и утверждении административных регламентов осуществления муниципального контроля и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

5.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.2. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра;

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

5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 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.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Республики Адыгея, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 5.3. настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.5.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.6. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1     

                                                                                               к административному регламенту                                                                                           
                                                                                   от «____» _________ 20__г.

Сроки предоставления муниципальной услуги

«Реализация дополнительных общеобразовательных общеразвивающих и предпроффессиональных программ»

	Наименование специальности
	Сроки обучения (лет)
	Возраст детей на момент поступления

	Дополнительные предпроффессиональные образовательным  программы



	Музыкальное искусство
	5(6) и 8(9)
	6,5-18


	Изобразительное искусство
	5(6) и 8(9)
	6,5-18

	Театральное искусство
	5(6) и 8(9)
	6,5-18

	Хореографическое искусство
	5(6) и 8(9)
	6,5-18

	Образовательные общеразвивающие программы 

	Хореографическое искусство
	4
	6,5-18

	Театральное искусство
	4
	6,5-18

	Изобразительное искусство 
	4
	6,5-18

	Музыкальное искусство
	4
	6,5-18


Приложение №2    

к административному регламенту
от «____» ________20___г. № ____
Директору 
_______________________________________________

_______________________________________________

(наименование образовательной организации, ФИО руководителя)
от___________________________________________
 (ФИО  родителя (законного представителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ

«
»

 201____ г.
Прошу зачислить моего ребенка 





________


_______________________________________________________                          

                                                                  (ФИО  ребенка
в ______________________ класс 
дополнительной предпрофессиональной (общеразвивающей) программы _____________________________________________________________________________________
         (наименование предпрофессиональной (общеразвивающей) программы, вид музыкального инструмента (по необходимости)
Сведения о ребенке:
дата рождения ________________________________________________________________________





(число, месяц, год)

гражданство__________________________________________________________________________
Сведения о родителях (законных представителях), подписавших  заявление:

мать  







               





(Ф.И.О)

контактный телефон __________________________________________________________________

фактическое место проживания 





_________


________________________________________________________
отец  







  ________





(Ф.И.О)

контактный телефон  






     ______
фактическое место проживания 





                         


                                                                                                                     



                 (Ф.И.О., подпись)
С уставными документами, лицензией, локальными актами, образовательными программами ознакомлен(на)   _________________________________________________________



                                                              (Ф.И.О., 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) 




___________________________






__________________
(Ф.И.О., подписи родителей (законных представителей)
Приложение №2

к административному регламенту
от «____» ________20___г. № ____
Директору 
_______________________________________________

_______________________________________________

(наименование образовательной организации, ФИО руководителя)
от___________________________________________
 (ФИО  родителя (законного представителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять моего сына (дочь) в __________________________________________________ для обучения  по дополнительной предпрофессиональной образовательной программе в области искусств_______________________________________________________________________________.

СВЕДЕНИЯ О ПОСТУПАЮЩЕМ

1. Фамилия (ребенка) _________________________________________________

2. Имя, отчество______________________________________________________

3. Число, месяц и год рождения _________________________________________ 

4. Место рождения____________________________________________________

5. Гражданство_______________________________________________________

6. Адрес фактического проживания______________________________________

____________________________________________________________________

ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СВЕДЕНИЯ О ПОСТУПАЮЩЕМ

№ _____общеобразовательной школы, класс ______________________________

СВЕДЕНИЯ О РОДИТЕЛЯХ (ЗАКОННЫХ ПРЕДСТАВИТЕЛЯХ)

ОТЕЦ: Ф.И.О._______________________________________________________________ 
Телефон: домашний _______________________ служебный________________________ 

МАТЬ: Ф.И.О. ______________________________________________________________

Телефон:  домашний ____________________ служебный__________________________

Мобильный________________________________________________________________

Подпись родителя (законного представителя)________________/__________________/ 

«________»______________________20____г. 

На процедуру отбора для лиц, поступающих в целях обучения по дополнительной предпрофессиональной образовательной программе в области искусств согласен (а). 

Подпись родителя (законного представителя)________________/_____________/ 

«________»______________________20____г. 

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

Подпись родителя (законного представителя)________________/_____________/ 

«________»______________________20 ______г.            

ПРИМЕЧАНИЕ: к заявлению приложить следующие документы: 

   - копия свидетельства о рождении ребенка; 

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

   - фотография ребенка 3 х 4 см; 

   - медицинская справка. 

В СЛУЧАЕ ПОСТУПЛЕНИЯ В УЧРЕЖДЕНИЕ ОБЯЗУЮСЬ:

1. Знать и выполнять требования Устава Учреждения, Правила внутреннего распорядка обучающихся и других локальных нормативных актов в части, касающейся прав и обязанностей родителей (законных представителей). 

2. Обеспечить посещение занятий ребенком согласно учебного расписания. 

3.Обеспечить ребенка необходимыми учебными принадлежностями и  учебной литературой. 

4. Приводить ребенка на занятия со сменной обувью. 

5. Обеспечить домашние занятия ребенка. 

6. Извещать учреждение о причинах отсутствия ребенка на занятиях. 

7. Проявлять уважение к педагогам, администрации, техническому персоналу, другим учащимся учреждении. 

8. Возмещать ущерб, причиненный ребенком имуществу учреждения,                     в соответствии с законодательством РФ. 

9. В случае заболевании ребенка освободить его от занятий и принять меры к его выздоровлению. 

Подпись родителя (законного представителя)________________/_________/ 

Приложение № 4
к административному регламенту
от «____» ________20___г. № ____
Согласие на обработку персональных данных
Я,_____________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
 проживающий(ая) по адресу__________________________________________________________
(вписать нужное)
 основной документ, удостоверяющий личность _________________________________________

_____________________________________________________________________________________

(паспорт, серия, номер, дата выдачи документа, наименование выдавшего органа)
даю свое согласие____________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________

(наименование и адрес органа, предоставляющего услугу)
на обработку своих персональных данных, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, с целью получения муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеобразовательных общеразвивающих и предпрофессиональных программ»

Перечень персональных данных,
на обработку, которых дается согласие

	N
п/п
	Персональные данные
	Согласие

	
	
	ДА
	НЕТ

	1. Общая информация



	
	Фамилия
	
	

	
	Имя
	
	

	
	Отчество
	
	

	
	Год, месяц, дата и место рождения
	
	

	
	Адрес места жительства
	
	

	
	Семейное положение
	
	

	
	(Другая информация)
	
	

	
	
	
	


Настоящее согласие действует __________________________________________________________





(срок)

Субъект персональных данных вправе отозвать данное согласие на обработку своих персональных данных, письменно уведомив об этом оператора.

В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку своих персональных данных оператор обязан прекратить обработку персональных данных и уничтожить персональные данные в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты поступления указанного отзыва. Об уничтожении персональных данных оператор обязан уведомить субъекта персональных данных.

____________________________  



__________________
 (подпись)                                                                                                                          (число, месяц, год)
Приложение № 5
к административному регламенту
от «____» ________20___г. № ____
Блок-схема
последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги
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Действующий


Вступил в силу  28.01.2019 г. 


 http://www.admin-koshehabl.ru





Личное обращение Заявителя в Учреждение








Занесение результатов итоговой аттестации в экзаменационную ведомость. Выдача свидетельства об окончании  Учреждения при условии успешной сдачи итоговой аттестации.





Осуществление образовательного процесса





Ознакомление Заявителя с Уставом, образовательной программой Учреждения; определение направления (музыкальное, хореографическое, изобразительное, декоративно-прикладное или театральное искусство) соответственно возрасту ребёнка; подача Заявителем заявления о зачислении в Учреждение; предоставление документов согласно пункту 2.10 настоящего Регламента.








Получение дополнительного образования детей и выдача свидетельства об окончании Учреждения





Составление списков поступивших на основании решения приёмной комиссии, издание приказа директора Учреждения о зачислении детей





Прохождение  вступительных  экэкзаменов





Отказ в предоставлении услуги








Не представлены все необходимые для предоставления Услуги, документы не соответствуют требованиям настоящего Регламента документы











Приём и регистрация заявления от Заявителя муниципальной услуги





Успешная сдача вступительных экзаменов





Образовательный процесс в Учреждении регламентируется в соответствии с Уставом, учебным планом, годовым календарным учебным графиком, расписанием занятий, образовательными программами дополнительного образования детей.








Отсутствуют документы, указанные в пункте 2.10 настоящего Регламента





Приём  вступительных экзаменов





Неудовлетворительная  сдача вступительных экзаменов





Подача Заявителем муниципальной услуги заявления о зачислении в Учреждение





Зачисление в Учреждение





Отказ поступавшему в зачислении Учреждения








