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Администрация

города Волгодонска
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
______________






      _____________


               
г.Волгодонск

О внесении изменения в 

приложение 12 к постановлению 

Администрации города 

Волгодонска от 01.07.2011 №1723

«Об утверждении административных регламентов» 
В соответствии с федеральными законами от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Город Волгодонск», в целях приведения нормативных правовых актов Администрации города Волгодонска в соответствие с действующим законодательством 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 
1. Внести в приложение 12 к постановлению Администрации города Волгодонска от 01.07.2011 №1723 «Об утверждении административных регламентов» изменение, изложив подпункт 2.9.1 пункта 2.9 в следующей редакции:

 «2.9.1. Муниципальная услуга оказывается за счет средств заявителя, в соответствии с постановлением Мэра города Волгодонска об оплате за оказание образовательных услуг в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей города Волгодонска.».
2. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы Администрации города Волгодонска по социальному развитию Н.В.Полищук.
Мэр города Волгодонска






В.А.Фирсов
Проект вносит

Отдел культуры г.Волгодонска
Приложение к постановлению 
Администрации города Волгодонска 
от __________   № ______________
Приложение 12 к постановлению 

Администрации города Волгодонска 

от 01.07.2011 №1723 
Административный регламент 
муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление образовательных услуг по образовательным программам в учреждениях дополнительного образования детей сферы культуры»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление образовательных услуг по образовательным программам в учреждениях дополнительного образования детей сферы культуры» (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей при предоставлении образовательных услуг по образовательным программам в учреждениях дополнительного образования детей сферы культуры.
1.2. Получателями муниципальной услуги «Предоставление образовательных услуг по образовательным программам в учреждениях дополнительного образования детей сферы культуры» являются физические лица в возрасте от 4 до 13 лет, обратившиеся с письменным заявлением через родителя (законного представителя), и от 14 до 18 лет, подавшие письменное заявление лично (далее – заявители).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление образовательных услуг по образовательным программам в учреждениях дополнительного образования детей сферы культуры» (далее – муниципальная услуга).
2.2. Наименования муниципальных учреждений (далее – МОУ ДОД), представляющих муниципальную услугу указаны в приложении 1 к административному регламенту
Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты и графиках работы МОУ ДОД указана в приложении 1 к административному регламенту.

Электронный вариант административного регламента по предоставлению муниципальной услуги размещен на официальном сайте Отдела культуры г.Волгодонска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://отдел-культуры-волгодонск.рф в разделе «Отдел культуры г.Волгодонска» в подразделе «Административные регламенты».

2.3. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала действия, служит регистрация документов, указанных в п.2.6. административного регламента, для получения муниципальной услуги в МОУ ДОД.
Результат предоставления муниципальной услуги – выдача заявителю договора между заявителем и МОУ ДОД, либо выдача уведомления об отказе в оформлении документов по указанной муниципальной услуге – в случаях, предусмотренных п.2.8. административного регламента.
2.4. Срок оформления документов на предоставление муниципальной услуги составляет 30 календарных дней. 

Заявитель может пользоваться данной услугой  в течение 5-6 лет (для поступивших в возрасте от 4 до 9 лет) и 7-8 лет (для поступивших в возрасте от 4 до 7 лет).

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
2.5.1. Конституция Российской Федерации (первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета» от 25.12.1993 №237).

2.5.2. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть четвертая) (первоначальный текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ» от 20.12.2006 №52).

2.5.3. Закон Российской Федерации от 07.02.1992 №2300-1 «О защите прав потребителей» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета» от 16.01.1996 №8).
2.5.4. Федеральный закон от 10.07.1992 №3266-1 «Об образовании» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета» от 23.01.1996 №13).

2.5.5. Закон Российской Федерации «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» от 09.10.1992 №3612-1 (первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета» от 17.11.1992 №248).

2.5.6. Федеральный закон от 31.07.1998 №145-ФЗ «Бюджетный кодекс Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ» от 03.08.1998 №31).

2.5.7. Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ» от 06.10.2003 №40).
2.5.8. Федеральный закон от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета» от 29.07.2006 №165).

2.5.9. Областной закон от 22.10.2004 №177-ЗС «О культуре» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Наше время»            от 03.11.2004 №266-269).

2.5.10. Устав муниципального образования «Город Волгодонск» (первоначальный текст документа опубликован в бюллетене  «Волгодонск официальный» от 26.10.2007 №23).

2.5.11. Настоящий административный регламент.
2.5.12. Устав муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей города Волгодонска (далее – Устав МОУ ДОД).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги: 
2.6.1. Письменное заявление заявителя при посещении МОУ ДОД (приложение 2, 3 к административному регламенту).

2.6.2. Перечень документов, которые заявитель должен представить самостоятельно: 
- документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца;

- медицинская справка о состоянии здоровья ребенка, подтверждающая отсутствие противопоказаний для занятия в МОУ ДОД по выбранному направлению.
В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность заявителя, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права заявителя. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право пользователя на получение муниципальной услуги. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.7.1. Возраст поступающего заявителя не соответствует возрасту, предусмотренному Уставом МОУ ДОД.

2.7.2. Отсутствие свободных мест в учреждении МОУ ДОД.

2.7.3. Отсутствие документов, указанных в п.2.6. административного регламента.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.8.1. Невыполнение заявителем учебного плана или нарушение правил внутреннего распорядка МОУ ДОД.
2.8.2. Неудовлетворительный результат при прохождении вступительных и (или) выпускных испытаний.
2.8.3. Обучающиеся, не усвоившие программу учебного года и имеющие академическую задолженность по двум и более предметам, отчисляются.

2.9. Требования к взиманию с заявителя платы за предоставление муниципальной услуги:

2.9.1. Муниципальная услуга оказывается за счет средств заявителя, в соответствии с постановлением Мэра города Волгодонска об оплате за оказание образовательных услуг в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей города Волгодонска.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не превышает 30 минут.

2.12. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы:

2.12.1. Информационными стендами.
2.12.2. Стульями и столами для возможности оформления документов.

2.13. Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц МОУ ДОД, уполномоченных на ведение приема.

2.14. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудованы стульями и столами.

2.15. Помещение для непосредственного взаимодействия должностных лиц МОУ ДОД, уполномоченных на ведение приема, с заявителями организуется в виде отдельных рабочих мест для каждого ведущего прием должностного лица.

2.16. Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

2.16.1. Номера кабинета.

2.16.2. Названия кабинета.

2.17. Каждое рабочее место должностного лица МОУ ДОД, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

При организации рабочих мест предусмотрена возможность свободного входа и выхода должностного лица МОУ ДОД, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги, из помещения при необходимости.
2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.18.1. Показателями доступности являются информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги:

- наличие административного регламента;

- удобное территориальное расположение МОУ ДОД.

2.18.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего административного регламента;

- развитие творческих способностей заявителей;

- самореализация и самовоспитание заявителей;

- создание условий для непрерывного дополнительного образования детей в соответствии с их интересами и потребностями;

- организация содержательного досуга и занятости заявителей;

- результативность (эффективность) предоставления услуги, оцениваемая различными методами (в том числе путем проведения опросов);

- участие заявителей в фестивалях, выставках, конкурсах различного уровня.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Состав административных процедур:
3.1.1. Прием документов.

3.1.2. Прохождение заявителем собеседования или прослушивания.
3.1.3. Оформление документов.

3.1.4. Предоставление муниципальной услуги. 

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения:

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление от заявителя заявления с пакетом документов, указанных  в п.2.6 Регламента. Документы представляются на имя директора МОУ ДОД в период набора учащихся (ежегодно с 15 мая по 15 июня и с 20 августа по 15 сентября). 
Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, проверяет поступившие документы на комплектность.

В случае если заявитель представил неполный пакет документов, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, возвращает заявителю пакет документов, сообщив о недостающих документах.
В случае если документы соответствуют требованиям настоящего административного регламента, должностное лицо МОУ ДОД, уполномоченное на прием документов, направляет их в приемную комиссию МОУ ДОД, которая формируется из числа преподавателей, для принятия решения о сроках прохождения собеседования или прослушивания (в соответствии с выбранной формой обучения МОУ ДОД), которое ставит своей целью выявить наличие мотивации для дальнейшего обучения.

Срок выполнения данной административной процедуры составляет не более 30 минут.

Результат данной административной процедуры – прием заявления заявителя должностным лицом МОУ ДОД, уполномоченным на прием документов.
Отказ в приеме документов может осуществляться только по основаниям, указанным в п.2.7. административного регламента.
3.2.2. Собеседование или прослушивание проводит приемная комиссия МОУ ДОД, которая формируется из числа преподавателей. Приемная комиссия работает ежегодно с 25 мая по 15 июня и с 25 августа по 15 сентября. 
 Заявители могут ознакомиться со сроками прохождения собеседования или прослушивания на информационных стендах МОУ ДОД. Итоги собеседования или прослушивания отмечаются на заявлении заявителя.

Заявители, поступающие в порядке перевода из других музыкальных школ или школ искусств, зачисляются при наличии академической справки и свободных мест в МОУ ДОД.
Срок выполнения данной административной процедуры составляет не более 15 минут.

Результат данной административной процедуры – прохождение заявителями собеседования или прослушивания.
3.2.3. В случае успешного прохождения собеседования или прослушивания, заявитель зачисляется в МОУ ДОД приказом директора МОУ ДОД, после чего между МОУ ДОД и заявителем заключается договор о предоставлении муниципальной услуги. 

Результат данной административной процедуры – оформление документов заявителя должностным лицом МОУ ДОД, уполномоченным на оформление документов.
Срок выполнения данной административной процедуры не превышает 5 календарных дней.

В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с п.2.8. административного регламента должностное лицо МОУ ДОД, уполномоченное на оформление документов, готовит письмо с указанием причин отказа и подписывает у директора МОУ ДОД. 

Такое письмо направляется заявителю почтовым отправлением в письменной форме или вручается при личной явке заявителя.

3.2.4. Порядок предоставления муниципальной услуги определяется действующим законодательством, Уставом МОУ ДОД, учебными планами и программами МОУ ДОД. С учебным планом и программами МОУ ДОД можно ознакомиться у административного персонала МОУ ДОД.

Учебный план МОУ ДОД ориентирован на примерные учебные планы, рекомендованные Министерством культуры Российской Федерации, и разрабатывается на учебный год с учетом особенностей набора, организации, и временных параметров осуществления деятельности, индивидуального подхода к результатам обучения. Учебный план и программы МОУ ДОД определяется администрацией МОУ ДОД, педагогическим Советом и утверждается директором МОУ ДОД.

Основной формой организации учебно-воспитательной работы в МОУ ДОД является урок, продолжительность которого определяется учебными планами МОУ ДОД в академических часах.
Для обеспечения учебно-воспитательного процесса и полноценного усвоения заявителем учебного материала в МОУ ДОД устанавливаются следующие виды работ:

- групповые и индивидуальные занятия;

- контрольные мероприятия: зачеты, экзамены, академические концерты, конкурсы, просмотры, промежуточная и итоговая аттестация;

- культурно-просветительные мероприятия: концерты, конкурсы, лекции, беседы, выставки, спектакли, организованные МОУ ДОД;

- внеурочные классные мероприятия: посещение концертов, музеев, выставок.

Организация образовательного процесса регламентируется учебными планами и программами МОУ ДОД, расписанием занятий, разработанными и утвержденными МОУ ДОД самостоятельно в соответствии с требованиями санитарных норм.

Ежедневное количество, продолжительность и последовательность учебных занятий устанавливаются расписанием, утвержденным директором МОУ ДОД. 

Для оценки текущей успеваемости по всем предметам используются отметки по пятибалльной системе. 

Контрольные мероприятия проводятся в соответствии с учебными планами и программами МОУ ДОД. Необходимость, формы и сроки проведения контрольных мероприятий определяются МОУ ДОД и утверждаются педагогическим Советом. В отдельных случаях, с разрешения директора МОУ ДОД, заявителям может быть предоставлено право досрочной сдачи контрольных мероприятий. 

Заявителям, не выполнившим программные требования по болезни или другим уважительным причинам, по рекомендации педагогического Совета может быть предложено пройти повторный курс обучения за любой период. Заявителям, заболевшим в период сдачи экзаменов, а также получившим неудовлетворительную оценку, назначается повторный экзамен.

Для наиболее успевающих заявителей и с целью досрочного окончания МОУ ДОД по решению педагогического Совета могут вводиться индивидуальные учебные планы и программы МОУ ДОД. 

Заявителям на основании медицинской справки может быть предоставлен академический отпуск сроком до одного года.

Заявители, закончившие обучение, сдавшие выпускные экзамены, получают «Свидетельство» об окончании МОУ ДОД установленного образца, заверенное печатью образовательного учреждения.

Заявители, не сдавшие выпускные экзамены по одному или нескольким предметам, могут выпускаться из МОУ ДОД со справкой об обучении в школе. 

В процессе предоставления муниципальной услуги должностные лица МОУ ДОД, уполномоченные на предоставление муниципальной услуги, обеспечивают сохранность документов, полученных и подготавливаемых в процессе предоставления муниципальной услуги, конфиденциальность содержащейся в таких документах информации. 

В создании и поддержании функционирования системы обеспечения предоставления муниципальной услуги должностные лица МОУ ДОД, уполномоченные на предоставление муниципальной услуги, следуют принципам оперативности, доступности и высокого качества предоставления муниципальной услуги заявителю.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет: 5 – 6 лет (для поступивших в возрасте от 4 до 9 лет) и 7 – 8 лет (для поступивших в возрасте от 4 до 7 лет).

Результат данной административной процедуры – предоставление муниципальной услуги заявителю.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется директором МОУ ДОД.

Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение сроков ее исполнения возлагается на директора МОУ ДОД, начальника Отдела культуры г.Волгодонска и заместителя главы Администрации города Волгодонска по социальному развитию. 

4.2. Директор МОУ ДОД организует работу по предоставлению образовательных услуг по образовательным программам в учреждениях дополнительного образования детей сферы культуры, определяет должностные обязанности должностных лиц МОУ ДОД, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законности.

4.3. Персональная ответственность должностных лиц МОУ ДОД, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги:

4.3.1. Должностное лицо МОУ ДОД, уполномоченное на прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема документов, установленного п.п.3.2.1. административного регламента.

4.3.2. Должностное лицо МОУ ДОД, уполномоченное на проведение собеседования или прослушивания, несет персональную ответственность за:
- соответствие результатов собеседования или прослушивания требованиям законодательства Российской Федерации;

- соблюдение порядка проведения собеседования или прослушивания, установленного п.п.3.2.2. административного регламента.

4.3.3. Должностное лицо МОУ ДОД, уполномоченное на оформление документов, несет персональную ответственность за: 
- достоверность вносимых в эти документы сведений;

- соблюдение порядка оформления документов, установленного п.п.3.2.3. административного регламента.
4.3.4. Должностное лицо МОУ ДОД, уполномоченное на предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение порядка предоставления муниципальной услуги, установленного п.п.3.2.4. административного регламента.

4.4. Обязанности должностных лиц МОУ ДОД, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги, по исполнению административного регламента закрепляются в их должностных инструкциях.

4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения директором МОУ ДОД проверок соблюдения должностными лицами МОУ ДОД, уполномоченными на предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.6. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается правовым актом Администрации города Волгодонска.

4.7. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При плановой проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Для проведения проверки по предоставлению муниципальной услуги может формироваться комиссия, в состав которой могут включаться заместители главы Администрации города Волгодонска, управляющий делами Администрации города Волгодонска, муниципальные служащие, должностные лица Отдела культуры г.Волгодонска, муниципальных учреждений (предприятий).

Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с правовым актом Администрации города Волгодонска.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки (акта, отчета), в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка (акт, отчет) подписывается председателем комиссии.

4.8. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы заявителей, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения должностных лиц МОУ ДОД, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги.
4.9. В случае выявления нарушений прав заявителей по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.10. Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ростовской области, муниципальных правовых актов.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МОУ ДОД, должностного лица МОУ ДОД

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

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

5.1.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.

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

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

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

5.1.6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами.
5.1.7. Отказ МОУ ДОД, должностного лица МОУ ДОД в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в МОУ ДОД. Жалобы на решения, принятые директором МОУ ДОД, подаются начальнику Отдела культуры г.Волгодонска, заместителю главы Администрации города Волгодонска по социальному развитию.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Отдела культуры г.Волгодонска, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Адрес местонахождения и почтовый адрес Отдела культуры г.Волгодонска: 347340, Ростовская область, г.Волгодонск, ул.Ленина, д.57.

Контактные телефоны: 8 (8639) 22-57-92, 22-37-57.
Адрес электронной почты Отдела культуры г.Волгодонска: muza@vlgd61.ru. 
График работы Отдела культуры г.Волгодонска: 
	Дни недели
	Время приема (ч.)

	Понедельник
	09-00 – 18-00

	Вторник
	09-00 – 18-00

	Среда
	09-00 – 18-00

	Четверг
	09-00 – 18-00

	Пятница
	09-00 – 16-45

	Обеденный перерыв
	13-00 – 13-48

	Суббота, воскресенье
	выходной


5.4. Жалоба должна содержать:

5.4.1. Наименование муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу (МОУ ДОД), должностного лица МОУ ДОД, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.

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

5.4.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) МОУ ДОД, должностного лица МОУ ДОД.

5.4.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) МОУ ДОД, должностного лица МОУ ДОД. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в МОУ ДОД, подлежит рассмотрению директором МОУ ДОД в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа МОУ ДОД, должностного лица МОУ ДОД в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы МОУ ДОД принимает одно из следующих решений:

5.6.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных МОУ ДОД 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 Ростовской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах.

5.6.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п.5.2. административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в прокуратуру города Волгодонска.
6. Блок-схема порядка выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление образовательных услуг по образовательным программам в учреждениях дополнительного образования детей сферы культуры»





 






Управляющий делами
Администрации города Волгодонска




И.В.Орлова
Приложение 1
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление образовательных услуг по образовательным программам в учреждениях дополнительного образования детей сферы культуры»

Информация о местонахождении, контактных телефонах 

(телефонах для справок, консультаций) муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей, предоставляющих муниципальную услугу
	Наименование МОУ ДОД
	№ телефона
	График работы
	Выходные дни

	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей Детская художественная школа.

347382, Ростовская обл., г.Волгодонск, ул.Энтузиастов, д.20, электронный адрес: art1@volgodonsk.ru
	8 (8639) 26-40-65,

24-89-63
	понедельник-пятница

с 09.00 до 18.00

обед 

с 13.00 до 14.00 
	суббота-воскресенье

	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей Детская музыкальная школа им.Д.Д.Шостаковича.

347381, Ростовская обл., г.Волгодонск, ул.Ленина, д.115, электронный адрес: dmhs1_vdonsk@mail.ru
	8 (8639) 22-57-74,

22-05-04
	понедельник-пятница

с 09.00 до 18.00

обед 

с 13.00 до 14.00 
	суббота-воскресенье

	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей Детская музыкальная школа им. С.В.Рахманинова.

347382, Ростовская обл., г.Волгодонск, пр.Строителей, д.29, электронный адрес: muzika@vttc.donpac.ru
	8 (8639) 26-42-69,

26-42-70
	понедельник-пятница

с 09.00 до 18.00

обед 

с 13.00 до 14.00 
	суббота-воскресенье

	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей Школа искусств «Детский центр духовного развития».

347380 Ростовская обл., г.Волгодонск, пер.Лермонтова, д.3, пр.Курчатова,д.47, электронный адрес: shkola_DCDR@mail.ru
	8 (8639) 22-57-82,

22-13-14,

23-84-46
	понедельник-пятница

с 09.00 до 18.00

обед 

с 13.00 до 14.00 
	суббота-воскресенье

	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей Детская театральная школа.

347366, Ростовская обл., г.Волгодонск, ул.Советская, д.1, электронный адрес: anna@vttc.donpac.ru
	8 (8639) 22-28-36,

22-29-52
	понедельник-пятница

с 09.00 до 18.00

обед 

с 13.00 до 14.00 
	суббота-воскресенье

	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей Детская школа искусств.

347386, Ростовская обл., г.Волгодонск, ул.М.Кошевого, д.58, электронный адрес: dshi@ volgodonsk.ru
	8 (8639) 23-13-73,

22-98-15
	понедельник-пятница

с 09.00 до 18.00

обед 

с 13.00 до 14.00 
	суббота-воскресенье


Приложение 2
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление образовательных услуг по образовательным программам в учреждениях дополнительного образования детей сферы культуры»
Директору __________________________
от _________________________________
___________________________________
проживающего по адресу: _____________
___________________________________, 
тел. ________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу принять меня в число учащихся детской музыкальной школы (детской школы искусств, детской художественной школы, детской театральной школы) по классу:_______________________________________________
______________________________________________________________
Фамилия (ребенка) __________________________________________________________________
Имя, отчество _____________________________________________________

Год, месяц и число рождения ________________________________________

Адрес ____________________________________________________________

Какой имеет музыкальный инструмент дома ___________________________

В какой общеобразовательной школе обучается: № _______ класс _________

Сведения о родителях

Отец: фамилия, имя, отчество________________________________________

Место работы _____________________________________________________

Занимаемая должность______________________________________________ 

Телефон: домашний _____________ служебный _________________________

Мать: фамилия, имя, отчество________________________________________

Место работы _____________________________________________________

Занимаемая должность______________________________________________ 

Телефон: домашний _____________ служебный _________________________

Подпись заявителя __________________________________________________
Результаты приемных испытаний

«____» _______________ 201___ г. 
Приложение 3
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление образовательных услуг по образовательным программам в учреждениях дополнительного образования детей сферы культуры»
Директору __________________________
от _________________________________
___________________________________
проживающего по адресу: _____________
___________________________________, 
тел. ________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу принять моего ребенка в число учащихся детской музыкальной школы (детской школы искусств, детской художественной школы, детской театральной школы) по классу:_______________________________________
_________________________________________________________________
Фамилия (ребенка) _____________________________________________________________________
Имя, отчество ________________________________________________________
Год, месяц и число рождения ___________________________________________
Адрес _______________________________________________________________
Какой имеет музыкальный инструмент дома ______________________________
В какой общеобразовательной школе обучается: № _______ класс ___________
Сведения о родителях

Отец: фамилия, имя, отчество__________________________________________
Место работы _______________________________________________________
Занимаемая должность________________________________________________
Телефон: домашний _____________ служебный __________________________
Мать: фамилия, имя, отчество__________________________________________
Место работы _______________________________________________________
Занимаемая должность________________________________________________
Телефон: домашний _____________ служебный __________________________
Подпись заявителя ___________________________________________________
Результаты приемных испытаний

«____» _______________ 201___ г. 
Отказ в предоставлении муниципальной услуги заявителю





Оформление документов на предоставление муниципальной услуги заявителю





Подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю





Принятие решения о невозможности предоставления муниципальной услуги в соответствии с п.2.8. административного регламента





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги





Прохождение заявителем собеседования или прослушивания 








Принятие решения о приеме документов





Принятие решения о невозможности приема документов в соответствии с п.2.7. административного регламента





Прием документов от заявителя:


1. Письменное заявление заявителя.


2. Документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации.


3. медицинская справка о состоянии здоровья ребенка. противопоказаний для занятия в МОУ ДОД по выбранному направлению.





организациями.





Начало








Предоставление муниципальной услуги заявителю





Конец








