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КРАСНОЯРСКИЙ  КРАЙ
АДМИНИСТРАЦИЯ  АЧИНСКОГО  РАЙОНА
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
(в редакциях постановлений Администрации Ачинского района 
от 25.12.2013 № 1218-П, 14.01.2016 № 5-П, 28.03.2016 № 97-П, ___.06.2016 № ____)
11.03.2012







                         
 № 226-П
Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

«Зачисление детей в МБУДО «Детская школа искусств» Ачинского района»
В целях реализации положений Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Администрации Ачинского района от 16.11.2011 № 877-П «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций Администрацией Ачинского района и административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией Ачинского района и муниципальными учреждениями Ачинского района», статьями 32, 34 Устава Ачинского рай​она, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление детей в МБУДО «Детская школа искусств» Ачинского района» согласно приложению к постановлению.
2. Административный регламент «Предоставление информации о зачислении детей в Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская школа искусств»» Ачинского района п.Малиновка, утвержденный постановлением Администрации района от 04.03.2011 № 175-П  считать утратившим силу.


3. Разместить настоящий регламент в сети Интернет на официальном сайте Ачинского района Красноярского края:  http://www.ach-rajon.ru. 


4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя Главы Ачинского района по общественно-политической работе и правовым вопросам.
 
5. Постановление вступает в силу в день, следующий за днем его официального опубликования в газете «Уголок России».

Глава Администрации района                                                                            Ю.С. Сидоров 

Должных Е. В.

92-1-56

Приложение  к постановлению Администрации района  

№  226-П от 11.03.2012  
(в редакции постановления Администрации Ачинского района от 25.12.2013 № 1218-П, 14.01.2016 № 5-П, 28.03.2016 № 97-П, ____.07.2016 №____)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги 
«Зачисление детей в МБУДО «Детская школа искусств» Ачинского района»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий административный регламент (далее – Регламент) определяет порядок, сроки и последовательность процедуры приема документов с целью предоставления Муниципальным бюджетным учреждением дополнительного образования «Детская школа искусств» Ачинского района (далее – Учреждение) муниципальной услуги по зачислению детей.
1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические лица - родители (законные представители) несовершеннолетних граждан Российской Федерации, а также  совершеннолетние граждане Российской Федерации.
1.3. Порядок получения заявителем информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. 
Для получения информации по приему документов по вопросам предоставления муниципальной услуги, заявители обращаются в Учреждение и/ или отдел культуры, физической культуры и молодежной политики   Администрации Ачинского  района (далее именуемые «орган, предоставляющий муниципальную услугу.
1) Учреждение:

- лично в часы приема: понедельник – пятница с 13-00 до 19-00 часов, пятница – с  13-00 до 16-00 часов;
- по электронной почте – adm@ach-rajon.ru;
- по телефонам: 8(39151) 92-1-56 т/ф: 8(39151) 6-98-64;  

- в письменном виде почтовым отправлением по адресу: 

   662179, Красноярский край, Ачинский район, п.Малиновка, квартал 1, д.4. 

2) В Отдел культуры, физической культуры и молодежной политики   администрации Ачинского  района 
- лично в часы приема: понедельник – четверг с 08-00 до 17-00 часов, пятница – с  08-00 до 16-00 часов, перерыв на обед- с 12.00 до 13.00;

- в письменном виде почтовым отправлением по адресу: 

662150, Красноярский  край, г.Ачинск, ул.Свердлова,17

Контактный телефон: 8(39151) 6-02-27

  График работы:

  понедельник - четверг  с 8.00 до 17.00, пятница – с 8.00 до 16.00,

Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги  проводится в следующих формах:

индивидуальное консультирование лично;

индивидуальное консультирование в электронном виде;

индивидуальное консультирование по телефону:8(39151) 92-1-56, 8(39151) 6-02-27.
путем размещения информации на официальном сайте муниципального образования Ачинский район в сети Интернет: http://www.ach-rajon.ru.;
 путем размещения на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru;

Адрес официального сайта муниципального образования Ачинский район в сети     Интернет: http://www.ach-rajon.ru.
а также при письменном обращении.
1.3.1. Индивидуальное консультирование лично.

Время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 20 минут.

При ответе на устное обращение начальник Отдела культуры, физической культуры и молодежной политики   или директор Учреждения, осуществляющий предоставление муниципальной услуги подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся лиц по интересующим вопросам.

1.3.2. Индивидуальное консультирование в электронном виде.

Консультирование в электронном виде осуществляется посредством:

индивидуального консультирования по электронной почте;

размещения консультационно-справочной информации на Краевом портале государственных и муниципальных услуг (далее - портал).

При консультировании в форме ответов по электронной почте ответ на заявление направляется по электронной почте на электронный адрес заявителя, указанного в заявлении, в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента поступления заявления.

Датой поступления заявления является дата регистрации входящего сообщения.

1.3.3. Индивидуальное консультирование по почте.

При консультировании по письменным заявлениям ответ на запрос заявителя направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 10 дней с момента поступления письменного заявления.

Датой получения заявления является дата регистрации входящего заявления.

Письменный ответ на заявление должен содержать ФИО и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в заявлении.

1.3.4.  Индивидуальное консультирование по телефону.

При ответах на телефонные звонки специалист, осуществляющий прием  документов в целях предоставления муниципальной услуги подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся лиц по интересующим вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, ФИО (при  его  наличии) и должности специалиста, осуществляющего консультирование по телефону.

1.3.5. На информационных стендах Учреждения  размещаются:

Расписание уроков по преподавателям

         информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

         нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление      

         муниципальной услуги;

         текст настоящего Регламента с приложениями;

         справочные телефоны Учреждения;

         адрес электронной почты.

Основными требованиями к информированию Заявителей являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информации;

оперативность предоставления информации

информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги.

1.4. Доступность информации и муниципальной услуги для лиц с ограниченными физическими возможностями в самостоятельном передвижении обеспечивается в соответствии с действующим законодательством о социальной защите инвалидов, в порядке и в сроки, установленные настоящим регламентом, в том числе с выездом специалиста, отвечающего за предоставление услуги, к заявителю на дом.
​    

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Зачисление детей в Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Детская школа искусств» Ачинского района» (далее –  Услуга).
2.2. Непосредственно услуга предоставляется МБУДО «ДШИ» Ачинского района.

Координатором предоставления муниципальной услуги является директор Учреждения.
Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Ачинского районного Совета депутатов.     

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- зачисление несовершеннолетнего или совершеннолетнего гражданина РФ в образовательное Учреждение;

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем издания приказа директором Учреждения о приеме (зачислении) несовершеннолетнего или  совершеннолетнего гражданина РФ  в образовательное учреждение в качестве обучающегося в 1 класс (в соответствующий класс на основании Академической справки).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 7 календарных дней со дня получения заявления от заявителя (родителя (законного представителя) ребенка, принимаемого в образовательное  Учреждение).

Срок выдачи результата предоставления муниципальной услуги 3 рабочих дня с момента издания приказа о зачислении ребенка в образовательное учреждение.
Зачисление в общеобразовательное учреждение:

Обучающихся, поступающих в 1 класс и документы которых поданы в период с 1 апреля по 30 августа, осуществляется не позднее 10 сентября;

Обучающихся, поступающих во 2–7 класс и документы которых поданы в период с 1 июня по 07 сентября, осуществляется не позднее 10 сентября;

Обучающихся, поступающих в 1–7 класс и документы которых поданы в период с 10 сентября по 31 мая, осуществляется в течение 3 дней с момента принятия решения о зачислении гражданина.

2.4.1. Сроки прохождения отдельных административных процедур указаны в разделе 3 Административного регламента.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;

· Законом Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»; 
· Типовым положением об образовательном учреждении дополнительного образования детей, утвержденное Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 233;

· Законом Красноярского края от 03.12.2004 № 12-2674 «Об образовании».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- для зачисления обучающегося в 1 класс:

1. заявление о приеме (зачислении), (согласно приложению № 1 к Административному регламенту);

2. медицинская карта справка для класса хореографии(оригинал);

3. свидетельство о рождении (копия);

- для зачисления обучающегося во 2-7 классы:

1. заявление  о приеме (зачислении);

2. медицинская карта справка для класса хореографии(оригинал);
3. свидетельство о рождении /паспорт обучающегося (копия);

4. Академическая справка или ведомость с результатами промежуточной аттестации (текущими оценками);

2.7. Для предоставления муниципальной услуги предоставление документов, находящихся в распоряжении других государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, не требуется.

Запрещается требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов. 
Заявителю может быть отказано в приеме документов, если предоставлен неполный пакет документов, предусмотренных пунктом 2.6 и представленные документы не соответствуют требованиям настоящего Регламента.

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

- представленные заявителем документы содержат недостоверные сведения;

- наступление (отсутствие) событий или обстоятельств в связи с которыми заявитель теряет или не приобретает право для получение услуги;

- недостижение ребенком возраста шести лет шести месяцев на 1 сентября календарного года (при приеме в 1 класс);
- отсутствия мест в учреждении;
- отсутствие музыкальных данных и способностей.
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги оказание иных услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а также участие иных организаций в предоставлении муниципальной услуги не осуществляется.

2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.
2.12. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 20 минут.


2.14.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме:
Поступившие письменные заявления, заявления поступившие в электронной форме, из Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) регистрируются в течение рабочего дня с момента поступления в Администрацию Учреждения ответственным работником  и передаются на исполнение специалистам, на которых возложены функции по предоставлению муниципальной услуги, в течение одного    дня с даты регистрации.

2.15. 2.15. 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 муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.15.1.
Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются преимущественно на нижних этажах зданий.

Помещения оборудуются пандусами, пассажирскими лифтами или подъемными платформами для обеспечения доступа инвалидов на креслах-колясках на этажи выше или ниже этажа основного входа в здание (первого этажа), санитарно-техническими помещениями (доступными для инвалидов), расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ заявителей, включая заявителей, использующих кресла-коляски.

В помещениях предоставления муниципальной услуги расположение интерьера, подбор и расстановка приборов и устройств, технологического и иного оборудования должно соответствовать пределам, установленным для зоны досягаемости заявителей, находящихся в креслах-колясках.

2.15.2.
При невозможности создания в органе, предоставляющем муниципальную услугу, условий для его полного приспособления с учетом потребностей инвалидов органом, предоставляющим муниципальную услугу, проводятся мероприятия по обеспечению беспрепятственного доступа маломобильных граждан к объекту с учетом разумного приспособления.

2.15.3.
Для приема граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, выделяются отдельные помещения, снабженные соответствующими указателями. Рабочее место специалистов органа, предоставляющего муниципальную услугу, оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными, с дублированием необходимой для инвалидов звуковой либо зрительной информации, или предоставлением текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами, обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.

2.15.4.
Специалисты органа, предоставляющего муниципальную услугу, при необходимости оказывают инвалидам помощь, необходимую для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий.

2.15.5.
В информационных терминалах (киосках) либо на информационных стендах размещаются сведения о графике (режиме) работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, информация о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги, образцы заполнения заявлений и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги.

2.15.6.
Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями. В местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматриваются доступные места общественного пользования (туалеты).

2.15.7.
Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.15.8. На парковке автотранспортных средств, расположенной на территории, прилегающей к местонахождению органа, предоставляющего муниципальную услугу, выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.

2.15.9.
В органе, предоставляющем муниципальную услугу, обеспечивается:

- допуск на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, установленных федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.
2.15.10. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, места ожидания, места для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами с образцами заполнения заявления. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

помещения обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, должности соответствующего специалиста, предоставляющего муниципальную услугу.».

1.2. в Административный регламент Администрации Ачинского района о  предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий  театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий», утвержденный постановлением Администрации Ачинского района от 05.03.2012  № 196-П (в редакциях постановлений от 25.12.2013 № 1218-П, 14.01.2016 № 5-П) внести следующие изменения:

1.2.1. абзац первый подпункта 1.3.3 пункта 3 «Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги» раздела 1 «Общие требования» изложить в следующей редакции:

«1.3.3. Способы получения информации о месте нахождения и графике работы Учреждения, а также отдела культуры, физической культуры и молодежной политики Администрации Ачинского района (далее именуемые «орган, предоставляющий муниципальную услугу» для получения муниципальной услуги.»;
1.2.2. пункт 2.15 раздела 2 «Стандарт предоставления муниципальной услуги» изложить в следующей редакции:

«2.15. 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 муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.15.1.
Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются преимущественно на нижних этажах зданий.

Помещения оборудуются пандусами, пассажирскими лифтами или подъемными платформами для обеспечения доступа инвалидов на креслах-колясках на этажи выше или ниже этажа основного входа в здание (первого этажа), санитарно-техническими помещениями (доступными для инвалидов), расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ заявителей, включая заявителей, использующих кресла-коляски.

В помещениях предоставления муниципальной услуги расположение интерьера, подбор и расстановка приборов и устройств, технологического и иного оборудования должно соответствовать пределам, установленным для зоны досягаемости заявителей, находящихся в креслах-колясках.

2.15.2.
При невозможности создания в органе, предоставляющем муниципальную услугу, условий для его полного приспособления с учетом потребностей инвалидов органом, предоставляющим муниципальную услугу, проводятся мероприятия по обеспечению беспрепятственного доступа маломобильных граждан к объекту с учетом разумного приспособления.

2.15.3.
Для приема граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, выделяются отдельные помещения, снабженные соответствующими указателями. Рабочее место специалистов органа, предоставляющего муниципальную услугу, оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными, с дублированием необходимой для инвалидов звуковой либо зрительной информации, или предоставлением текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами, обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.

2.15.4.
Специалисты органа, предоставляющего муниципальную услугу, при необходимости оказывают инвалидам помощь, необходимую для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий.

2.15.5.
В информационных терминалах (киосках) либо на информационных стендах размещаются сведения о графике (режиме) работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, информация о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги, образцы заполнения заявлений и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги.

2.15.6.
Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями. В местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматриваются доступные места общественного пользования (туалеты).

2.15.7.
Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.15.8. На парковке автотранспортных средств, расположенной на территории, прилегающей к местонахождению органа, предоставляющего муниципальную услугу, выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.

2.15.9.
В органе, предоставляющем муниципальную услугу, обеспечивается:

- допуск на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, установленных федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.
2.15.10. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, места ожидания, места для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами с образцами заполнения заявления. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

помещения обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, должности соответствующего специалиста, предоставляющего муниципальную услугу.
2.16.Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

· обеспечение законности решений и действий (бездействия) ответственных должностных лиц, принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

· получение консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги.

2.17.Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется возможность представить заявление о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа:
- через Единый портал государственных и муниципальных услуг (http://www.gosuslugi.ru) путем заполнения специальной интерактивной формы (с предоставлением возможности автоматической идентификации (нумерации) обращений; использования личного кабинета для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки промежуточных сообщений и ответа заявителю в электронном виде);

- через официальный сайт муниципального образования Ачинский район в информационно-телекоммуникационной сети Интернет http://www.ach-rajon.ru.

Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Ачинского района и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг отсутствует.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур,  требования к порядку их выполнения, в том числе  особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме предоставления муниципальной услуги, которая приводится в приложении № 2 к Административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов специалистами образовательного Учреждения;
-принятие решения директором Учреждения о приеме (зачислении) гражданина в МБУДО «ДШИ» Ачинского района.

3.3. Прием, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.

Ответственным за данную административную процедуру является заместитель директора школы по учебно-воспитательной работе (далее- Специалист).

Основанием для начала административной процедуры является обращение  заявителя в Учреждение Ачинского района с заявлением и комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. В случае представления Заявителем документов в полном объеме Специалист,  в течение 20 минут регистрирует заявление. В ходе исполнения административной процедуры Специалист проверяет наличие мест в образовательном учреждении.

Специалист, ответственный за предоставление  административной процедуры, в течение 5 рабочих дней проводит проверку представленных документов на предмет соответствия их требованиям, указанным в п. 2.6 настоящего Регламента. 

В случае выявления недостатков Специалист уведомляет заявителя о препятствиях в предоставлении муниципальной услуги,  в соответствии с п. 2.9 возвращает документы и предлагает принять меры в течение 5 рабочих дней по устранению выявленных недостатков.

Результат административной процедуры: 

- отказ в предоставлении услуги  в устной форме (фиксация – письменное  уведомление  заявителя с указанием причины отказа);

- прием и регистрация документов Заявителя и переход к следующей административной процедуре.

3.4. Принятие решения директором учреждения о приеме (зачислении) гражданина в МБУДО «ДШИ» Ачинского района.

Ответственным за данную административную процедуру является директор Учреждения.

Основанием для начала административной процедуры является направление Специалистом образовательного учреждения директору образовательного учреждения следующих документов:

-проект приказа о приеме (зачислении);
-документов представленных заявителем. 

Принятие директором Учреждения решения о  приеме (зачисление) гражданина в МБОУДОД «ДШИ» Ачинского района производится на основании представленных документов и наличия свободных мест в Учреждении.

В случае представления документов в полном объеме директор Учреждения, подписывает приказ о приеме (зачислении) гражданина в МБОУДОД «ДШИ» Ачинского района.
Срок выдачи результата предоставления муниципальной услуги 3 рабочих дня с момента издания приказа о зачислении ребенка в образовательное учреждение.

Зачисление в общеобразовательное учреждение:

Обучающихся, поступающих в 1 класс и документы которых поданы в период с 1 апреля по 30 августа, осуществляется не позднее 10 сентября;

Обучающихся, поступающих во 2–7 класс и документы которых поданы в период с 1 июня по 07 сентября, осуществляется не позднее 10 сентября;

Обучающихся, поступающих в 1–7 класс и документы которых поданы в период с 10 сентября по 31 мая, осуществляется в течение 3 дней с момента принятия решения о зачислении гражданина.

Результатом исполнения данной административной процедуры является:

 -  при  наличии свободных мест - издание приказа директор Учреждения о приеме (зачислении) гражданина в  соответствующий класс, подписание договора между родителями (законными представителями) обучающегося и Учреждением.
При приеме гражданина в Учреждение директор последнего знакомит заявителя и обучающегося с Уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, основными образовательными программами, реализуемыми образовательным учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.

3.5. В рамках предоставления муниципальной услуги Муниципальным бюджетным учреждением дополнительного образования «Детская школа искусств» Ачинского района межведомственное взаимодействие с иными органами не осуществляется. 

С помощью  информационной  системы  «Краевой  портал  государственных  и  муниципальных  услуг»  заявитель  может  ознакомиться  с  текстом  административного  регламента,  информацией  по  предоставлению  муниципальных  услуг,  получить  бланк  заявления.

Результат  муниципальной  услуги  в  электронной  форме  не  предоставляется.  

4. Формы контроля за ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Текущий контроль исполнения административного регламента.

4.1.1. Текущий контроль исполнения Административного регламента осуществляется директором образовательного учреждения и заместителем директора по учебной и воспитательной работе. 

4.1.2. Специалисты, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений и предоставления информации, размещения информации на официальных сайтах, достоверность и полноту сведений, представляемых в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

4.1.3. Текущий контроль осуществляется лицами, указанными в пункте 4.1.1 Административного регламента, путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, положений Административного регламента.

4.2. Общий контроль за соблюдением положений настоящего Регламента в форме проведения плановых проверок осуществляет Отдел культуры, физической культуры и молодежной политики Администрации Ачинского  района Проведение плановых проверок осуществляется на основании распоряжения Администрации Ачинского района.

4.3. Внеплановые проверки соблюдения положений настоящего Регламента проводятся при поступлении информации о несоблюдении положений Регламента от Заявителей либо контрольно-надзорных органов. Проведение внеплановых проверок осуществляется на основании распоряжения Администрации Ачинского района.

4.4. В случае выявления нарушений прав получателей муниципальной услуги виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. В течение 30 дней со дня регистрации письменных обращений от граждан, их объединений или организаций, обратившимся лицам направляется по почте информация о результатах проведенной проверки.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) исполнителя муниципальной услуги, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1 Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги (на любом этапе), действия (бездействие) должностных лиц учреждения в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем  решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, регулируется главой 2.1. Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию учреждения. Жалобы на решения, принятые руководителем учреждения подаются в вышестоящий орган (Отдел культуры, физической культуры и молодежной политики администрации Ачинского  района либо в Администрацию Ачинского района ).

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Ачинского района, Единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

1) наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в Отдел культуры, физической культуры и молодежной политики администрации Ачинского  района либо в Администрацию Ачинского района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы Администрация Ачинского района принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. настоящего Административного регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.1. настоящего Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Заявитель вправе обратиться в суд в порядке, предусмотренном действующим законодательством.
Приложение № 1 к постановлению Администрации Ачинского района 

от      .03.2016   №      -П          
Приложение № 1                                                             к  Административному регламенту

«Зачисление детей в МБУДО «Детская школа искусств» Ачинского района»
	№ ____________   "__" ________ 20____ г.

(номер и дата регистрации заявления)

Приказ № _______   "__" ______ 20____ г.                             

о зачислении в МБУДО «ДШИ» Ачинского района              
	Директору МБУДО «Детская школа искусств» Ачинского района Е.В.Должных 

От Родителя (законного представителя),  (ненужное зачеркнуть) 

Фамилия _____________________________                            Имя ___________ Отчество _____________

Домашний адрес (место фактического проживания)__________________________                       _____________________________________                           

Е-mail: _______________________________
Тел:  _________________________________


З а я в л е н и е                     
            Прошу принять моего (ю) сына/дочь

_______________________________________________________________________________
                                          (фамилия, имя, отчество, дата рождения)

на обучение по дополнительной общеразвивающей общеобразовательной программе (ДООП), дополнительной предпрофессиональной образовательной программе в области музыкального искусства (ДПОП) (ненужное зачеркнуть), на отделение/инструмент ______________________________________________ в ______ класс.
                      (ИЗО, хореография, инструмент)

Обучается в  общеобразовательной школе № ________________________________________

Класс, Ф.И.О. классного руководителя _____________________________________________

С уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством  о государственной аккредитации, основными образовательными программами, локальными актами и другими документами, регламентирующими образовательную деятельность ознакомлен (а) _____________(подпись).

С правилами внутреннего распорядка школы ознакомлен (а) ____________(подпись).

Приложения (нужное подчеркнуть):

- медицинская карта (справка);

- копия свидетельства о рождении (копия паспорта - при наличии);

- ведомость с оценками промежуточной аттестации (текущими оценками);

- документ об основном общем образовании;

-иные документы (указать какие) ______________________________________________________________________________

Сведения о родителях

Отец Ф.И.О. _________________________________________________

Место работы, должность ______________________________________

Телефон сотовый _______________ служебный ____________________

Мать Ф.И.О. __________________________________________________

Место работы, должность _______________________________________

Телефон сотовый _______________ служебный _____________________

Дата ___________________ Подпись _____________________________
_ _ _ __ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

                       Расписка-уведомление

Приложение № 2                                                             к  Административному регламенту

«Зачисление детей в МБУДО «Детская    

  школа искусств» Ачинского района»
БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«Зачисление детей в МБУДО «Детская школа искусств» Ачинского района»

              Да                                        Нет 
Приложение № 3                                                             
к  Административному регламенту

  «Зачисление детей в МБУДО «Детская   

  школа искусств» Ачинского района»

кому:_________________________________

(Ф.И.О. и адрес лица, которому направляется уведомление)

от кого:_________________________________

(Ф.И.О., должность лица, от кого направляется уведомление)

Уведомление

заявителю о вынесенном решении в предоставлении муниципальной услуги

Уважаемая (ый) _____________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

Уведомляем Вас о том, что ___________________________________________

(название учреждения)

Рассмотрев ваше заявление от  _________________, вынесло решение, в                                                             

                                                                 (дата подачи заявления)

  связи___________________________________________________________,

(указать причины: неправильно оформлены документы и др.)

в соответствии с Вашим заявлением  _________________________________.

______________________                                             ________________________

(должность специалиста)                                                  (подпись специалиста)

Прием, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов Заявителя





Принятие решения о приеме (зачислении) гражданина в Учреждение





Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Уведомление Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги, разъяснение причин отказа 


Приложение №3


ложение





Зачисление в МБУДО «ДШИ» Ачинского района
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