РЕСПУБЛИКА МОРДОВИЯ
АДМИНИCТРАЦИЯ КОВЫЛКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

	


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от «02»            06              2016   г.
	                                                                                №__839____


Об утверждении Административного регламента администрации Ковылкинского  муниципального   района   по   предоставлению муниципальной услуги  «Организация дополнительного образования в учреждениях дополнительного образования в сфере культуры и искусства Ковылкинского муниципального района»

В соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", руководствуясь постановлением администрации Ковылкинского муниципального района от 11 март 2014 г. № 335 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг),  администрация Ковылкинского муниципального района постановляет:
1. Утвердить административный регламент администрации Ковылкинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Организация дополнительного образования в учреждениях дополнительного образования в сфере культуры и искусства Ковылкинского муниципального района»,  согласно приложению.

2. Признать утратившим силу Постановление администрации Ковылкинского муниципального района от 11.08.2011 № 1006 «Об утверждении Административного регламента администрации Ковылкинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по организации предоставления дополнительного образования детям в сфере культуры и искусства» 
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы - начальника Управления по социальной работе администрации Ковылкинского муниципального района И.Н Моисееву.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания и подлежит его официальному опубликованию и размещению на сайте администрации Ковылкинского муниципального района.

Глава администрации

Ковылкинского муниципального района                                   В.И. Ташкин
И. Н. Моисеева
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                                                                                        Приложение                                                                                              

                                                                               к постановлению администрации

                                                                               Ковылкинского муниципального

                                                                               района 
от 02.06.2016 г. № 839
Административный регламент
администрации Ковылкинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Организация дополнительного образования в учреждениях дополнительного образования в сфере культуры и искусства Ковылкинского муниципального района»
Раздел 1. Общие положения 

Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента 

1. Административный регламент администрации Ковылкинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

2. Настоящим Административным регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за муниципальной услугой, ее оформление и регистрацию, получение муниципальной услуги и рассмотрение жалоб (претензий) получателей муниципальной услуги.

Подраздел 2 . Круг заявителей

3. Заявителями являются родители (законные представители) потребителей муниципальной услуги - населения Ковылкинского муниципального района в возрасте от 6 лет 6 месяцев до 18 лет не зависимо от пола, расы, национальности, языка, происхождения, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям, социального, имущественного социального и должностного положения родителей (законных представителей), при соблюдении условий, определяющих право на предоставление муниципальной услуги.
4. Получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние граждане, преимущественно достигшие возраста 6 (шести) лет 6 месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья. 
В целях удовлетворения потребностей детей и взрослых в получении дополнительного образования в области искусств Учреждение вправе оказывать физическим и юридическим лицам платные образовательные услуги за рамками основной образовательной деятельности:

- преподавание специальных курсов и циклов дисциплин, в том числе для лиц старше 18 лет;

- ранее эстетическое развитие детей с 3-летнего возраста;

- подготовка детей к обучению в Учреждении;

- проведение индивидуальных занятий;

- осуществление консультационной деятельности.

Подраздел 3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в отделе по работе с учреждениями образования Управления по социальной работе администрации Ковылкинского муниципального района; непосредственно в Учреждениях Ковылкинского муниципального района с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронного информирования, публикаций в средствах массовой информации.

6. Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной; предоставляется бесплатно.

7. Информация о месте нахождении, номерах телефонов для справок, адресах Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, приведены в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

8.Информация о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- непосредственно в Учреждении;

- посредством телефонной связи;

- электронной почты;

- посредством размещения на официальном Интернет-сайте;

- на информационных стендах;

- в средствах массовой информации;

- иным, не запрещенным законом способом.

9. Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

10. Информирование граждан организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

11. Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования; 

- размещения соответствующей информации в средствах массовой информации;

- размещения в сети Интернет на официальном сайте администрации Ковылкинского муниципального района;

- использования средств телефонной связи;

- размещения на информационных стендах в отделе по работе с учреждениями образования Управления по социальной работе  администрации Ковылкинского муниципального района и в Учреждении.

12.Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками отдела по работе с учреждениями образования Управления по социальной работе администрации Ковылкинского муниципального района, а также Учреждениями при обращении граждан за информацией:

- при личном обращении;

- по телефону.

13.Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут.
14. Время ожидания очереди на личный прием к руководителю Учреждения при получении информации о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.
15.Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций:

Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы отдела по работе с учреждениями образования Управления по социальной работе администрации Ковылкинского муниципального района или Учреждения. При осуществлении устного информирования заявителя по телефону ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании Учреждения, в который позвонил заявитель, фамилию, имя, отчество и должность специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).
16. При обращении заявителей в Учреждение, отдел по работе с учреждениями образования Управления по социальной работе администрации Ковылкинского муниципального района путем почтовых отправлений или по электронной почте письменный ответ направляется в адрес заявителя в течение 30 дней со дня регистрации обращения. 

17. Информация по запросу заявителя, размещенному на официальном сайте администрации Ковылкинского муниципального района в сети Internet, размещается в режиме вопросов-ответов в течение 5 рабочих дней.
18. Ответ на обращения в письменном виде дается в простой, четкой и понятной форме со ссылкой на законодательство в области образования, с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.
19. Если информация, полученная в Учреждении, не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде или устно обратиться в адрес начальника Управления по социальной работе администрации Ковылкинского муниципального района, начальника отдела по работе с учреждениями образования Управления по социальной работе, специалиста отдела по работе с учреждениями образования Управления по социальной работе, курирующего предоставление муниципальной услуги.

20. На стендах в зданиях Учреждения размещаются информационные материалы, содержащие сведения о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе:
исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры);

исчерпывающий перечень органов местного самоуправления и организаций, в которые необходимо обратиться заявителям для получения муниципальной услуги;

адреса и время приема в органах местного самоуправления, организациях, последовательность их посещения;
перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов.
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Подраздел 1. Наименование муниципальной услуги

21. Наименование муниципальной услуги: «Организация дополнительного образования в учреждениях дополнительного образования в сфере культуры и искусства Ковылкинского муниципального района» (далее - муниципальная услуга).
Подраздел 2. Наименование органа Республики Мордовия, предоставляющего муниципальную услугу

22. Муниципальную услугу в сфере культуры и искусства предоставляют муниципальные учреждения дополнительного образования Ковылкинского муниципального района (далее - Учреждения, получившие лицензию.
23. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с: МУЗ "Ковылкинская ЦРБ" (Детская консультация).

24. Ответственными за качество предоставления муниципальной услуги являются руководители Учреждений.

Органом, ответственным за издание, организацию исполнения правовых актов в сфере организации и контроля предоставления муниципальной услуги является отдел по работе с учреждениями образования Управления по социальной работе администрации Ковылкинского муниципального района.
Подраздел 3. Результат предоставления муниципальной услуги
25. Результатом предоставления муниципальной услуги является зачисление в Учреждение для получения бесплатного дополнительного образования в учреждениях дополнительного образования Ковылкинского муниципального района.
Подраздел 4. Сроки предоставления муниципальной услуги

26. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги - с момента зачисления в Учреждение на период нормативных сроков освоения образовательных программ дополнительного образования.

Подраздел 5. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги
27. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (опубликован в "Российской газете" от 25 декабря 1993 г. N 237);

- Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации; (опубликован в "Российской газете" от 31 декабря 2012 г. N 303, в Собрании законодательства Российской Федерации от 31 декабря 2012 г. N 53 (часть I) ст. 7598)
- Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

- Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 2003 г., № 40, ст. 3822);

- Федеральным законом от 24.06.1999 года N 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;  ("Российской газете" от 30 июня 1999 г. N 121, в Собрании законодательства Российской Федерации от 28 июня 1999 г. N 26 ст. 3177)
- Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31, ст. 3451; 2009, № 48, ст. 5716; 2009, № 52, ст. 6439; 2010, № 27, ст. 3407; № 31, ст. 4196; № 49, ст. 6409; 2011, № 23, ст. 3263; № 31, ст. 4701);

- Федеральным законом от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 7, ст. 776; 2011, № 29, ст. 4291);

- Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179; 2011, № 15, ст. 2038; № 27, ст. 3880, ст. 3873; № 29, ст. 4291; № 30, ст. 4587; №49, ст. 7061);

- Распоряжением Правительства РФ от 18.12.2006 года № 1760-р «О Стратегии государственной молодежной политики в Российской Федерации» (ред. от 16.07.2009); 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г.   № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, N 22, ст. 3169; N 35, ст. 5092);

- Приказом министерства образования и науки РФ от 26.06.2012 года N 544 «Об утверждении типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

- Конституцией Республики Мордовия 

· Законом Республики Мордовия от 08.08.2013г. N 53-З "Об образовании в Республике Мордовия" 
Подраздел 6. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 

28. Муниципальная услуга носит заявительный характер. 

29. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет следующие  документы:

- заявление о приеме в Учреждение (по форме  согласно приложению  2 к настоящему Административному регламенту) документы, удостоверяющие личность одного из родителей (законных представителей); 

- ксерокопию паспорта (для лиц моложе 14 лет – ксерокопию свидетельства о рождении);

- фото (2 шт.);
- медицинскую справку о состоянии здоровья установленного образца  для детей, желающих заниматься  на хореографическом отделении.
Подраздел 7. Перечень оснований для приостановления предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

30. Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

31. Основаниями для  отказа  в приеме документов, необходимых  для предоставления государственной услуги, являются:

- предоставление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком, а также наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса.

- недостижение ребенком возраста 6 (шести) лет 6 месяцев на 1 сентября календарного года.

32. Основанием для отказа в приеме в Учреждение является:

- наличие медицинских противопоказаний к посещению ребенком Учреждения;
- отсутствие свободных мест в Учреждении.
33. Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

-  подача заявителем письменного заявления, в том числе в электронной форме, об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
-  невозможность по состоянию здоровья продолжать обучение;

-  смена места жительства, по заявлению получателя, заявителя услуги;

- невыполнение законными представителями (родителями, опекунами) условий договора между организацией и законными представителями (родителями, опекунами) обучающихся;

- оказание услуги может быть приостановлено Учреждением в случае возникновения чрезвычайных ситуаций.

Подраздел 8 . Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания 

34. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно

Подраздел 9 .  Требования к местам предоставления муниципальной услуги
35. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с годовым календарным учебным графиком, разрабатываемым и утверждаемым Учреждением по согласованию с отделом по работе с учреждениями  образования Управления по социальной работе администрации Ковылкинского муниципального района.

36. Предоставление муниципальной услуги производится в оборудованном и комфортном помещении с удобным местом ожидания и местом для заполнения необходимых документов.

37. Помещения обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения, фамилий, имен, отчеств, наименований должностей специалистов, предоставляющих муниципальную услугу. В указанных помещениях размещаются стенды с информацией по вопросам получения разрешений и образцами документов, предоставляемых для получения разрешения.

38. Помещения для оказания муниципальной услуги обеспечиваются необходимыми для оказания муниципальной услуги оборудованием (компьютеры, средства электронно-вычислительной техники, средства связи, включая Интернет, оргтехника), канцелярскими принадлежностями, информационными материалами, наглядной информацией, стульями и столами и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

39. Помещение для оказания муниципальной услуги в Учреждении должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам, а также осуществляться в условиях, отвечающих существующим требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической и антитеррористической безопасности.
40.Помещения оборудуются пандусами, лифтами (при необходимости), санитарно-техническими помещениями (доступными для инвалидов), расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ заявителей, включая  заявителей, использующих кресла коляски и собак-проводников. На прилегающей территории помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуются места для парковки автотранспортных средств для лиц с ограниченными возможностями здоровья, в том числе передвигающимися в кресле-коляске. Обеспечивается дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а так же надписей и знаков и иной текстовой и графической информации  знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика. В случае отсутствия вышеуказанных средств доступности помощь инвалидам в преодоление барьеров, мешающим получению ими услуг наравне с другими лицами, оказывается сотрудниками управления по социальной работе.
41. Количество обучающихся не должно превышать вместимости образовательного учреждения, предусмотренной проектом, по которому построено или приспособлено здание.

42. Учебные помещения включают: рабочую зону (размещение учебных столов для обучающихся), рабочую зону учителя, дополнительное пространство для размещения учебно-наглядных пособий, технических средств обучения (ТСО), зону для индивидуальных занятий обучающихся и возможной активной деятельности.

43. Площадь и использование кабинетов информатики должны соответствовать гигиеническим требованиям, предъявляемым к видеодисплейным терминалам, персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы.

44. При наличии в здании учреждения мастерских, они должны использоваться по назначению.

45. В зависимости от назначения учебных помещений могут применяться столы ученические (одноместные и двухместные), столы аудиторные, чертежные. Расстановка столов, как правило, свободная.

46. Каждый обучающийся обеспечивается удобным рабочим местом. 
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения 
47. Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд процедур, блок - схема которых приведена в Приложении 3 к настоящему Административному регламенту.

48. Основанием приема детей в Учреждение является заявление их родителей (законных представителей), при условии прохождения конкурсного отбора.

49. Подача заявления возможна в течение всего учебного года.

50. Сотрудником Учреждения лично производится прием от граждан полного пакета документов, необходимых для приема в муниципальное учреждение дополнительного образования.

51. Прием детей из семей беженцев и вынужденных переселенцев, при наличии документов, подтверждающих их статус, может осуществляться на основании записи детей в паспорте родителей (законных представителей) и их письменного заявления с указанием адреса фактического проживания без учета наличия или отсутствия регистрационных документов о регистрации по месту проживания (Приложение 2 к настоящему Административному регламенту).

52. Иностранные граждане пользуются в Российской Федерации правом на получение образования наравне с гражданами Российской Федерации на основании Федерального Закона от 25.07.2002 г. № 115-ФЗ "О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации".

53. Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или могут заверяться работником Учреждения при сличении их с оригиналом.

54.В ходе приема документов от граждан сотрудник Учреждения  осуществляет проверку представленных документов:

- наличия всех необходимых документов для приема в Учреждение, в соответствии с Уставом Учреждения  и настоящим Административным регламентом.

55. Датой принятия к рассмотрению заявления о приеме в Учреждение и прилагаемых документов считается дата регистрации поступивших заявлений.

56. Рассмотрение принятого заявления и представленных документов производится в муниципальном образовательном учреждении не позднее 30 августа каждого года, для поступивших в течение учебного года - в день обращения.

57. Решение о зачислении либо об отказе в Учреждение принимается по результатам рассмотрения заявлений и решения приёмной комиссии.
58. Прием учащихся в Учреждение оформляется приказом директора.
59. При зачислении ребенка в Учреждение руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом Учреждения и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги.
60. Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал в соответствии со штатным расписанием, соответствующим типу и виду Учреждения. Ответственный за оказание муниципальной услуги – руководитель Учреждения.

61. Содержание образовательного процесса в конкретном Учреждении определяется учебным планом Учреждения, образовательными программами дополнительного образования детей. Образовательные программы должны соответствовать примерным требованиям к программам дополнительного образования детей (Письмо Департамента молодежной политики, воспитания и социальной защиты детей Министерства образования и науки РФ от 11.12.2006 г. N 06-1844, Письмо Минобразования России от 20.05.2003 г. N 28-51-391/16 "О реализации дополнительных образовательных программ в учреждении (организации) дополнительного образования детей").

62. Режим работы Учреждения, длительность пребывания в них обучающихся, а также учебные нагрузки обучающихся не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определенных на основе Санитарно-эпидемиологических правил и нормативов к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных учреждений.
Раздел 4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

63. Мероприятие по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме проверок.

64. Проверки могут быть плановыми и оперативными.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий отдела  по работе с учреждениями образования на текущий год.

Оперативные проверки проводятся в случае поступления в отдел по работе с учреждениями образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

65.Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется отделом по работе с учреждениями  образования.

66. При проведении мероприятия по контролю у Учреждения могут быть затребованы следующие документы и материалы:

- лицензия на право ведения образовательной деятельности;

- документы, регламентирующие прием в Учреждение;

- документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса;

- документы, регламентирующие отчисление обучающихся из Учреждения, перевод обучающихся;

- документы, регламентирующие деятельность Учреждения в части охраны и укрепления здоровья обучающихся, воспитанников;

- документы, регламентирующие деятельность общественных (в том числе детских и молодежных) организаций (объединений), не запрещенную законом;

- иные локальные акты, изданные в пределах компетенции Учреждения.
67. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги доводятся до Учреждения в письменной форме в виде справки.
68.Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Административного регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу
69. Заявитель имеет право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия в досудебном или в судебном порядке.

70. Заявители вправе обратиться с жалобой лично, через своего законного представителя или направить письменную жалобу на решения или действие (бездействия), осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в отдел по работе с учреждениями образования Управления по социальной работе администрации Ковылкинского муниципального района, а также в Учреждение.
71. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы;

излагает суть жалобы;

ставит личную подпись и дату.

72. По желанию заявителя жалоба на решение или действие (бездействия) руководителя, должностного лица Учреждения может быть подана:

- Начальнику Управления по социальной работе администрации Ковылкинского муниципального района; 

- Заведующему отделом по работе с учреждениями образования администрации Ковылкинского муниципального района;

- Руководителю Учреждения.

73. Руководитель Учреждения, заведующий отделом по работе с учреждениями образования администрации Ковылкинского муниципального района, начальник Управления по социальной работе администрации Ковылкинского муниципального района имеют право отказать в рассмотрении жалобы по следующим основаниям:

- если в жалобе не указаны: фамилия, имя, отчество заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в письменной жалобе содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. Руководитель, либо уполномоченное на то лицо, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу;

- если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

74. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменная жалоба рассматривается в течение 15 дней со дня регистрации письменной жалобы. Срок регистрации - 1 день.

75. Отдел по работе с учреждениями образования Управления по социальной работе администрации Ковылкинского муниципального района, Учреждение:
- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу;
- запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы;

- принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя;

- дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов;

- уведомляет заявителя о направлении его жалобы на рассмотрение в подведомственный орган или должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

76. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является ответ на жалобу, который подписывается руководителем Учреждения, начальником Управления по социальной работе администрации Ковылкинского муниципального района либо уполномоченными на то лицами. Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в жалобе, либо выдается заявителю на руки. Срок направления и выдачи - 15 дней.

77. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе оказания муниципальной услуги в судебном порядке (в районный суд общей юрисдикции согласно статьи 24 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации).

Согласно пункту 1 статьи 256 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации заявитель вправе обратиться в суд с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) органов государственной власти в течение 3 месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

78. Ответственными за прием жалоб являются заведующий отделом по работе с учреждениями образования администрации Ковылкинского муниципального района, специалист отдела по работе с учреждениями образования администрации Ковылкинского муниципального района. 

Приложение 1

к Административному регламенту
администрации Ковылкинского муниципального 
района по предоставлению муниципальной услуги
Организация дополнительного образования в 

учреждениях дополнительного образования

в сфере культуры и искусства 

Ковылкинского муниципального района»

Органы, ответственные за предоставление муниципальной услуги 
по организации предоставления дополнительного образования детям
 в сфере культуры и искусства

	Наименование

учреждения
	Юридический адрес
	Время работы
	Телефон

	Администрация

Ковылкинского

муниципального

района


	431350, Республика

Мордовия,

г. Ковылкино,

ул. Большевистская,

д. 23
	понедельник –

пятница

8.00 – 17.00

обед 

13.00 – 14.00


	Приёмная

Администрации

Ковылкинского

муниципального

района:

2-14-55




Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу

по организации предоставления дополнительного образования

в сфере культуры и искусства

	Наименование

учреждения
	Юридический адрес
	Телефон

	Муниципальное

бюджетное

учреждение

дополнительного

образования 

«Ковылкинская

детская школа

искусств»
	431350, Республика

Мордовия,

г. Ковылкино,

ул. Осипенко, д. 3
	               2-19-72




Приложение 2

к Административному регламенту
администрации Ковылкинского муниципального 

района по предоставлению муниципальной услуги
«Организация дополнительного образования в 

учреждениях дополнительного образования

в сфере культуры и искусства 

Ковылкинского муниципального района»
Форма заявления от родителей

                                                                                        Директору учреждения
	Место для фото


        Заявление
Прошу принять в число учащихся школы на обучение по дополнительной предпрофессиональной / общеразвивающей    программе  в  области ____________________________________________________________искусства «______________________________________________________» моего ребѐнка 

Фамилия, имя, отчество ребѐнка_________________________________________ 

Число, месяц, год рождения ____________________________________________
Гражданство _________________________________________________________
Адрес фактического проживания ________________________________________ 

Наличие музыкального инструмента_____________________________________
Общеобразовательная школа, класс, в которой обучается ___________________ 

СВЕДЕНИЯ О РОДИТЕЛЯХ (ЗАКОННЫХ ПРЕДСТАВИТЕЛЯХ) 
МАТЬ (законный представитель): фамилия, имя,  отчество ____________________________________________________________________

Гражданство ______________________
Место работы _______________________________________________________
Занимаемая должность _______________________________________________
Телефон служебный _____________домашний ____________ моб.___________
ОТЕЦ (законный представитель): фамилия, имя, отчество__________________
____________________________________________________________________ 

Гражданство ________________________________________________________
Место работы _______________________________________________________
Занимаемая должность _______________________________________________
Телефон служебный ___________домашний _____________ моб.____________ 

Я, ________________________________________________________________, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» не возражаю против ознакомления, получения, обработки, хранения 
указанных в заявлении персональных данных сотрудниками МБУД

 «Ковылкинская ДШИ», осуществляющими образовательный процесс. 

 Настоящее согласие может быть отозвано мной в письменной форме. 
С Уставом, Лицензией на право ведения образовательной деятельности и другими локальными актами, регламентирующими образовательную деятельность ДШИ __________________________ 

(ознакомлен / не ознакомлен) 

 ___________________                                     _____________ /___________________ 

( дата)                                                                       (подпись)     (расшифровка подписи)
Приложение 3
к Административному регламенту
администрации Ковылкинского муниципального 
района по предоставлению муниципальной услуги
Организация дополнительного образования в 

учреждениях дополнительного образования

в сфере культуры и искусства 

Ковылкинского муниципального района»
Блок-схема
общей структуры последовательности административных
действий при предоставлении муниципальной услуги по организации
предоставления дополнительного образования
в сфере культуры и искусства
	Приём документов (заявления) от граждан для приёма в учреждение

дополнительного образования 


	Индивидуальный отбор поступающих приемной комиссией




	Заседание приемной комиссии.

 Рассмотрение ведомости индивидуального отбора.

Решение о приёме в учреждение дополнительного образования.


	Заключение договора о взаимодействии и сотрудничестве в рамках образовательного процесса между директором учреждения и родителями (законными представителями)


	Зачисление ребёнка в учреждение и издание соответствующего приказа




	Предоставление услуги в учреждении дополнительного образования 




Приложение 4

к Административному регламенту
администрации Ковылкинского муниципального 

района по предоставлению муниципальной услуги
«Организация дополнительного образования в 

учреждениях дополнительного образования

в сфере культуры и искусства 

Ковылкинского муниципального района»

Форма договора с родителями (законными представителями)

Договор

о взаимодействии и сотрудничестве в рамках образовательного процесса 
Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Ковылкинская детская школа искусств», именуемое в дальнейшем «Учреждение», действующее на основании  Устава, Лицензии на образовательную деятельность Серия 14Л01 № 0000322 от «11» апреля 2016 года, выданной Министерством образования Республики Мордовия сроком  бессрочно, руководствуясь Конституцией РФ, Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ, Семейного кодекса РФ, Конвенции о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН, Декларации прав ребенка, Закона РФ «О защите прав потребителей», «Типового положения об учреждении дополнительного образования в РФ», действующими федеральными законами, указами и распоряжениями Правительства РФ  в лице директора  ______________________________________________________________, с одной стороны,  и родители (законные представители) обучающегося  ___________________________________________________________,

именуемые в дальнейшем «Родители», с другой стороны, в целях регулирования взаимоотношений между Учреждением и Родителями ребенка, возникающих в  процессе  воспитания, обучения, делового и партнерского  сотрудничества, заключают  договор  о нижеследующем: 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Договор регламентирует  нормативно-правовые  взаимоотношения участников образовательного процесса (Учреждения и Родителей) в целях содействия осуществлению образовательных задач Учреждения, реализации прав участников образовательного процесса, содействия Учреждению и семье в осуществлении положений Конституции РФ в области образования.
1.2. Договор, как нормативный документ,  вступает  в законную силу с момента издания приказа о зачислении ребенка в Учреждение и подписания сторонами настоящего договора.
2. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА
2.1. Стороны заключили настоящий договор в интересах несовершеннолетнего _____________________ ________________________________________________,  обучающегося по дополнительной   предпрофессиональной/   обще развивающей  ( нужное подчеркнуть)  программе в области ___________________________________________ ___________________________________________искусства___________________________________________________
2.2. Предметом настоящего договора является добровольное и безусловное взаимодействие сторон в рамках организации и реализации образовательного  процесса, его материального обеспечения и создания для обучающихся благоприятных социально-бытовых условий.
2.3. Стороны руководствуются соответствующими нормами Гражданского, Семейного кодексов РФ, Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ, «Типового положения об образовательном учреждении», также Уставом Учреждения, решениями органов управления Учреждения.
2.4. Решения высшего органа самоуправления Учреждения, принятые в пределах его компетенции, являются неоспоримыми, и обязательными для сторон.
2.5. Учреждение и родители совместно несут ответственность за результат своей деятельности в пределах компетенции, разграниченной настоящим договором.
3. ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН
3.1. Учреждение обязано:
3.1.1. Познакомить Родителя с Уставом Учреждения, лицензией, правилами внутреннего распорядка и поведения.
3.1.2. Осуществлять образовательную подготовку учащихся по учебным планам, разработанным в соответствии с действующими федеральными государственными требованиями.
3.1.3. Предоставить учащемуся возможность более глубокого изучения дисциплин, преподаваемых в Учреждении, учитывая при этом способности и индивидуальные возможности данного ученика.

3.1.4. Предоставить право бесплатного пользования кабинетами, библиотекой, другим оборудованием школы.

3.1.5. Вести личное дело учащегося и документы учета знаний по каждому предмету.

3.1.6. Принимает на себя ответственность за жизнь и здоровье обучающегося во время осуществления учебной, воспитательной и иной деятельности при нахождении обучающегося в Учреждении, а также за пределами Учреждения, если такое пребывание осуществляется в соответствии с учебной, воспитательной и иной деятельностью учреждения.

3.1.7. Обязуется во время оказания образовательных услуг и осуществления воспитательной деятельности проявлять уважение к личности обучающегося, оберегать его от всех форм физического и психологического насилия, обеспечить условия укрепления нравственного, физического и психологического здоровья, эмоционального благополучия обучающегося с учётом его индивидуальных особенностей.

3.1.8. Соблюдать нормы охраны детского труда.

3.1.9. Осуществлять единые педагогические требования ко всем учащимся.

3.1.10. При конфликтной ситуации создать комиссию с обязательным участием в ней Родителя или его законного представителя.

3.1.11. При выбытии учащегося из Учреждения выдать документы, позволяющие продолжить обучение в другом учебном заведении РФ.
3.1.12. Обязуется обеспечить неразглашение сведений о личности и состоянии здоровья обучающегося и личных данных его Родителей, ставших известными Учреждению в соответствии с настоящим договором, за исключением случаев, когда предоставление таких сведений предусмотрено законодательством или необходимо для сохранения жизни и здоровья обучающегося.

3.2. Родитель обязан: 
3.2.1. Воспитывать своих детей, заботиться об их физическом развитии, обучении и подготовке к общественно-полезной деятельности.

3.2.2. Защищать права и интересы своих детей, выступать их законным представителем без особых полномочий.

3.2.3. Прививать учащемуся уважение к труду, учебе, педагогическому коллективу Учреждения, учить быть дисциплинированным, скромным, вежливым.

3.2.4. Обеспечивать своевременную явку учащегося на занятия опрятным, аккуратно одетым и причесанным, с учебными принадлежностями, тетрадями и дневником.

3.2.5. Регулярно контролировать успеваемость учащегося и выполнение им требований учебно-педагогического процесса.

3.2.6. Своевременно предоставлять Учреждению всю необходимую информацию об учащемся.

3.2.7. Нести материальную ответственность за порчу или утрату учащимся имущества Учреждения.

3.2.8. Нести всю ответственность вместе с учащимся за нарушения Устава, правил внутреннего распорядка, требований учебно-педагогического процесса.

3.2.9. Извещать не позднее трех дней о болезни учащегося и других причинах отсутствия в Учреждении.

3.2.10. Посещать родительские собрания и приходить в Учреждение по вызову классного руководителя и администрации Учреждения.

3.2.11. Выполнять Устав Учреждения в части, касающейся их прав и обязанностей.
4. ПРАВА СТОРОН
4.1. Учреждение имеет право:
4.1.1. Определять программу своего развития, содержание, формы, методы образовательной работы, конструировать учебный план, выбирать учебные программы, курсы, учебники, систему оценки промежуточной аттестации.

4.1.2. Устанавливать режим работы, сроки каникул, расписание занятий, их сменность, продолжительность учебной недели в соответствии с Уставом Учреждения.

4.1.3. Не допускать вмешательства в педагогическую и учебно-воспитательную работу лиц, не являющихся участниками педагогического процесса.

4.1.4. Поощрять обучающегося или применять меры взыскания в соответствии с Уставом Учреждения, Правилами для учащихся Учреждения.

4.1.5. Требовать соблюдения положений Устава Учреждения, решений высшего органа самоуправления Учреждения, принятых в пределах его компетенции, правил внутреннего трудового распорядка.
4.2. Родитель имеет право:
4.2.1. Принимать участие в работе Учреждения (в Совете Учреждения, Родительском комитете).

4.2.2. Вносить предложения по улучшению работы Учреждения, в том числе в организации платных дополнительных услуг.

4.2.3. Требовать от администрации соблюдения договорных обязательств.

4.2.4. Посещать Учреждение и иметь возможность общаться с педагогами в свободное время.

4.2.5. Вносить добровольные пожертвования и целевые взносы на уставную деятельность Учреждения.
5. Основания изменения и расторжения договора и прочие условия

5.1. Условия, на которых заключён настоящий договор, могут быть изменены либо по соглашению сторон, либо в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. Условия,  ухудшающие положение обучающегося по сравнению с действующим законодательством, считаются недействительными.
5.2. Вся интеллектуальная собственность, произведенная в стенах учреждения, принадлежит учреждению.

5.3. Договор считается расторгнутым в случае исключения обучающегося из Учреждения по основаниям и в порядке, предусмотренным законодательством Российской Федерации, в том числе по завершении обучения, а также в случае перевода обучающегося в другое образовательное учреждение.

5.4. Каждая из сторон предупреждает о расторжении договора не менее чем за две недели.

6. Срок действия договора

6.1. Настоящий договор вступает в силу с  «01 »  сентября 20____ года и действует до  «31» мая  20__года.

6.2. Настоящий договор составлен в 2-х экземплярах, имеющих равную юридическую силу.

6.3. Подписи сторон и реквизиты сторон:
	УЧРЕЖДЕНИЕ

МБУДО «Ковылкинская ДШИ»,                                                                    

юРИДИЧЕСКИЙ АДРЕС: 431350, 

г.Ковылкино, ул. Осипенко, д.3;  

ТЕЛ. : (83453) 2-19-72

ИНН/КПП 1323123210/132301001, 

л/с 20096У70380

р/с 40701810152891000194

 в ОТДЕЛЕНИИ - НБ РЕСПУБЛИКА МОРДОВИЯ  Г. САРАНСК
БИК 048952001

______________________ /                              ./

МП

«01 » сентября    20___ г.
	
	                                        РОДИТЕЛЬ

________________________________________________________

                                                          Фамилия, имя, отчество

Индекс_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

                                                адрес места жительства

телефон_____________________________________________________________________

Паспорт: серия ____________ № _________________ , 

кем выдан ______________________________________________

_______________________________________________________,

 дата выдачи _________________

________________________                ______________________

      Подпись                                                                                       Расшифровка подписи

 «__» _____________________ 20____ г.


