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                                                                                       ПРИЛОЖЕНИЕ №  6

           УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации                                                           муниципального образования

                                                                                      Курганинский район
                                                                            от 28.06.2012 года № 1428
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление 
дополнительного образования в сфере 
культуры и искусства»

г. Курганинск

 2012 год

1.Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления администрацией муниципального образования Курганинский район муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования в сфере культуры и искусства» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги; определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Получатели муниципальной услуги являются родители (законные представители) детей и подростков от шести до восемнадцати лет, имеющие гражданство Российской Федерации.

1.3. информация о местонахождении, электронных адресов, телефонах муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей (далее – МОУ ДОД) (Приложение № 2).
	№ п/п
	Наименование

 организации
	График работы
	Юридический адрес, телефон
	Адрес электронной почты и сайта

	1
	2
	3
	4
	5

	Орган, непосредственно предоставляющий услугу

	1
	Отдел культуры администрации муниципального образования Курганинский район
	Понедельник-четверг:
с 8-00 до 17-00, пятница: 

с 8-00 до 16-00,

перерыв: с 12-00 до 12-50.

Выходные дни: суббота, воскресенье.
	352430 г.Курганинск,
ул.Таманская, 56

тел.: 2-44-99
	okkult@pochta.ru

	2
	МБОУ ДОД детская музыкальная школа г.Курганинска
	Понедельник-суббота:

с 8-00 до 20-00,
перерыв: с 12-00 до 13-00,

Выходной день: воскресенье.
	352430 г.Курганинск, ул.Комсомольская, 101
тел.: 2-20-46
	mschooll@mail.ru
muzscxool/kurganinsk.narod2.ru

	3
	МБОУ ДОД детская художественная школа г.Курганинска
	Понедельник-суббота: с 8-00 до 20-00, перерыв: с 12-00 до 13-00. Выходной день: воскресенье. 


	352430 г.Курганинск, ул.Комсомольская, 99

тел.: 2-14-41


	dhs-kurganinsk@mail.ru
dhs-kurganinsk.ru

	4
	МБОУ ДОД детская хоровая школа г.Курганинска
	Понедельник-пятница: с 8-00 до 15-00,
перерыв: с 12-00 до 13-00.

Выходные дни: суббота, воскресенье.
	352430 г.Курганинск, ул.Комсомольская, 101

тел.: 2-10-77
	horovayashkola@mail.ru

	5
	МБОУ ДОД детская музыкальная школа ст.Темиргоевской
	 
	352403

ст.Темиргоевская, ул.Мира, 121
тел.: 7-11-81
	TDMSH@yandex.ru

	6
	МБОУ ДОД детская музыкальная школа ст.Родниковской
	
	352422 ст.Родниковская, ул.Ленина, 34
тел.: 6-42-12
	rodnmuz@Inbooks.ru



1.4. Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.


Для получения информации о зачислении в учреждение дополнительного образования детей заинтересованные лица вправе обратиться:

-лично;

-по телефону;

Основными требованиями к информированию граждан являются:

-достоверность предоставляемой информации;

-чёткость в изложении информации;

-полнота информации;

-наглядность форм предоставляемой информации;

-удобство и доступность получения информации;

-оперативность предоставления информации.

Информирование граждан организуется следующим образом:

-индивидуальное информирование;

-публичное информирование.

Информирование проводится в форме:

-устного информирования;

-письменного информирования,

-размещения информации на сайте управления образования.

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.

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.

Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы отдела культуры. Продолжительность телефонного разговора – не более 15 минут.
Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, (далее - СМИ).

Публичное информирование осуществляется путём публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном Интернет-сайте администрации муниципального образования Курганинский район, путём использования информационных средств, размещающихся в отделе культуры и муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей.

Информационные стенды в учреждении дополнительного образования детей, предоставляющих услугу, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:

-адрес администрации муниципального образования Курганинский район, т.ч. адрес Интернет-сайта, номера телефонов, электронной почты отдела культуры администрации муниципального образования Курганинский район;

-процедуры предоставления муниципальной услуги;

-перечень документов, предоставляемых для оформления зачисления в учреждение дополнительного образования детей;

-образец заявления о приёме в муниципальное учреждение дополнительного образования детей.

Сотрудник, осуществляющий приём и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться получателям муниципальной услуги, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник отдела культуры, а также муниципального образовательного учреждения дополнительного образования, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей.
В конце информирования сотрудник, осуществляющий приём и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление дополнительного образования в сфере культуры и искусства».
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей детская музыкальная школа г.Курганинска муниципального образования Курганинский район; муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования  детей детская музыкальная школа ст.Темиргоевской муниципального образования Курганинский район; муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей детская музыкальная школа ст.Родниковской муниципального образования Курганинский район; муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей детская художественная школа г.Курганинска муниципального образования Курганинский район; муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей детская хоровая школа г.Курганинска муниципального образования Курганинский район. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является приём и содержание ребёнка в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей или отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента приёма ребёнка в образовательное учреждение до его отчисления из образовательного учреждения.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-Конституцией Российской Федерации от 25 декабря 1993 года;


-Законом Российской Федерации от 9 октября 1992 года №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»; 


-Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


-Федеральным законом от 12 января 1996 года №7 - ФЗ «О некоммерческих организациях»;


-Законом Краснодарского края от 3 ноября 2000 года №325-КЗ «О культуре»; 


-типовое положение об образовательном учреждении дополнительного образования детей, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от  7 марта 1995 года №233 (с изменениями и дополнениями);

-Законом РФ от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании».

2.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

	№ п/п
	Наименование документа
	Тип документа (оригинал, копия)

	1
	Заявление установленного образца (Приложение № 1)
	оригинал 

	2
	Свидетельство о рождении пользователя
	копия

	3
	Медицинская справка установленного образца
	оригинал

	4
	Сведения о родителях пользователя (законных представителей)
	


Запрещается требовать от заявителя:

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

-предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
2.7. Основания для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

-предоставление в неполном объёме комплекта документов;

-предоставление документов не надлежащего вида;

-недостоверность представляемых документов;

-наличие у ребёнка медицинских показаний, препятствующих его пребыванию в муниципальном образовательном учреждении данного вида;

-обращение лица, не имеющего права на получение услуги.

2.8. Основанием для приостановления муниципальной услуги является:

-заявление родителей (законных представителей);

-наличие у ребёнка медицинских показаний, препятствующих его пребыванию в муниципальном образовательном учреждении данного вида;

 -предоставление родителям (законным представителям) документов, содержащих противоречивые сведения или не соответствующих требованиям, установленным действующим законодательством;
-невыполнение воспитанником учебного плана или нарушение правил внутреннего распорядка муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей;

-возраст ребёнка, не соответствующий пребыванию в муниципальном образовательном учреждении данного вида.

2.9. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.10.  Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги не более 15 минут.
2.12. Датой принятия к рассмотрению заявления о приёме в муниципальное учреждение дополнительного образования детей и прилагаемых документов считается дата регистрации в журнале регистрации поступающих заявлений. Срок регистрации не более 20 минут.

2.13. Учреждения, предоставляющие муниципальную услугу, должны быть размещены в специально приспособленных зданиях, помещениях, доступных для населения. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной таблицей (вывеской), на которой указано наименование учреждения. Расписание работы учреждения, занятий творческих объединений расположено на стендах центрального входа.

Место для информирования родителей (законных представителей) должны быть оборудованы информационными стендами, стульями и столами для оформления документов. Места ожидания родителей (законных представителей) должны быть оборудованы стульями и располагаться в коридорах здания. Заявители должны обеспечиваться необходимым раздаточным материалом (ручки, бумага, памятки, образцы и т.д.).
Муниципальная услуга оказывается в зданиях, помещениях муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей, оборудованных в соответствии с санитарными нормами и правилами, установленными для образовательных учреждений. Помещения общего пользования, используемые при оказании муниципальной услуги, отвечают требованиям, установленным нормами и правилами для зданий образовательных учреждений, требованиям пожарной безопасности.

Указанные помещения оборудуются:

-источниками искусственного освещения (уровень освещённости в тёмное время суток составляет не менее значений, установленных санитарными нормами и правилами для искусственного освещения помещений зданий образовательных учреждений);

-система отопления и вентиляции (температурный режим внутри такого помещения соответствует требованиям, установленным санитарными нормами и правилами эксплуатации зданий образовательных учреждений);
-противопожарными системами и оборудованием.

Санитарное содержание зданий и помещений, в которых происходит оказание муниципальной услуги, соответствует нормам и требованиям, установленным санитарно-эпидемиологическим законодательством.

2.14. При получении муниципальной услуги в муниципальном образовательном учреждении дополнительного образования детей заявитель взаимодействует с 1 должностным лицом. При предоставлении всех необходимых документов время предоставления взаимодействия не превышает 20 минут. Заявления на предоставление муниципальной услуги принимаются только лично. Информацию о ходе предоставления муниципальной услуги можно получить по телефонам учреждения дополнительного образования.
2.15. В ходе приёма документов директор муниципального образовательного      учреждения      дополнительного     образования      детей 
осуществляет проверку представленных документов: наличия всех необходимых документов для приёма в муниципальное учреждение дополнительного образования детей, в соответствии с перечнем.

Основанием приёма детей в учреждение дополнительного образования детей на все ступени дополнительного образования является заявление родителей (законных представителей).
При зачислении ребёнка в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей директор обязан ознакомить родителей (законных представителей) с уставом муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги.

Решение о зачислении должно быть принято по результатам рассмотрения заявления о приёме и иных представленных получателем муниципальной услуги документов.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения

3.1. Муниципальная услуга носит заявительный характер и предоставляется всем пользователям, изъявившим желание получения муниципальной услуги, на основании документов установленных настоящим  Административным регламентом. Основанием предоставления муниципальной услуги является заявление  пользователя (Приложение № 3). 


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


-прием и регистрация  заявления на оказание муниципальной услуги;


-проведение вводного контроля;


-решение приемной комиссии о предоставлении муниципальной услуги  либо об  отказе в предоставлении муниципальной услуги;


-издание  приказа о зачислении в Учреждение или в отказе в предоставлении муниципальной услуги (не прошедшим по конкурсу вступительных испытаний);

-заключение договора с родителями (законными представителями) пользователя о предоставлении муниципальной услуги;


-предоставление муниципальной  услуги  пользователю по выбранному направлению обучения;


-выдача свидетельства  об окончании Учреждения  учащимся, успешно прошедшим итоговую аттестацию.

3.3. Прием учащихся осуществляется в соответствии с муниципальным заданием, формируемым  и  утверждаемым  отделом  культуры  администрации 
муниципального образования Курганинский район и планом приема, утвержденным в установленном порядке, в пределах, указанных в лицензии,  на основании вводного контроля в формах выбранного   профиля. 
3.4. Вводный контроль проводится по направлениям:

-по музыкальной подготовке — в форме прослушивания;

-по художественной подготовке и хореографии — в форме просмотра.

3.5. По музыкальной подготовке прослушивание проводится по определению состояния творческих задатков детей: слух, ритм, память, способность пропеть полностью песню или отрывок из музыкального произведения.

3.6. По хореографической подготовке просмотр проводится по определению состояния физических данных детей: ориентировка в пространстве, движенческая память, координация движений, умение выполнять  движения в различных темпах.

3.7. По художественной подготовке просмотр проводится по определению состояния творческих задатков детей:

-рисунку;

-живописи;

-композиции.

3.8. Прием документов прекращается за один день до начала обучения.
3.9. Пользователь, родители (законные представители) обращаются к секретарю приемной комиссии Учреждения с заявлением. Обязанности секретаря приемной комиссии ежегодно возлагаются на одного из сотрудников Учреждения из числа преподавателей либо учебно-вспомогательного персонала приказом директора Учреждения.

4.1. Секретарь приемной комиссии Учреждения вносит запись о приеме заявления в  журнал регистрации заявлений   и вручает пользователю расписку о получении документов с указанием даты и времени начала вводного контроля. Время, затраченное на процедуру до 10 минут.

Секретарь приемной комиссии знакомит пользователя и родителей (законных представителей) с Уставом Учреждения, условиями прохождения начала вводного контроля, проектом договора на оказание муниципальной услуги, условиями оплаты за обучение, графиком проведения консультаций. Время, затраченное на процедуру – 10 минут.

 Секретарь приемной комиссии Учреждения проводит первичную проверку представленного заявления, а также документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, удостоверяясь, что:


-текст документа написан разборчиво;


-фамилии, имена, отчества родителей (законных представителей), адреса их мест жительства и другая необходимая информация написаны  полностью;

-документ не исполнен карандашом.


Секретарь приемной комиссии Учреждения передает документы председателю приемной комиссии. Время, затраченное на процедуру – 1 рабочий день.

4.2. Для пользователей муниципальной услуги, родителей (законных представителей) Учреждение организует проведение консультаций по содержанию вводного контроля. Консультации проводятся по графику Учреждения. Время, затраченное на процедуру до 30 минут.

4.3. Сроки проведения вводного контроля устанавливаются в соответствии с Уставом Учреждения.

Приемная комиссия Учреждения на вводном контроле  проверяет способности пользователей к выбранным направлениям обучения.  Результаты вносятся в книгу протоколов вводного контроля  и в бланк заявления пользователя муниципальной услуги. Максимальное время, затраченное на процедуру до 1,5 часов.

Протоколы вводного контроля хранятся в течение десяти лет в делопроизводстве Учреждения.

4.4. Решение приемной комиссии о предоставлении муниципальной услуги  либо об  отказе в предоставлении муниципальной услуги.


На основании поступивших заявлений и плана набора приёма согласно лицензии  приемная комиссия  готовит решение о предоставлении муниципальной услуги либо  об отказе в ее предоставлении. Время, затраченное на процедуру – 2 рабочих дня.

4.5. Издание  приказа о зачислении в Учреждение или отказе в предоставлении муниципальной услуги.


Директор Учреждения на основании решения приемной комиссии издает приказ о зачислении в Учреждение или в отказе в предоставлении муниципальной услуги.  Прием в Учреждение  осуществляется на основе свободного выбора вида деятельности и образовательных программ согласно заявлению.  Время, затраченное на процедуру – 1 рабочий день.

4.6. Родители (законные представители) заключают договор  с Учреждением о предоставлении муниципальной услуги в двух экземплярах, один из которых хранится в реестре договоров Учреждения,  второй находится у родителей  (законных представителей).

4.7. Комплектование учреждения на новый учебный год производится с 1 августа по 1 сентября ежегодно, а в остальное время может производится доукомплектование.

4.8. Место за пользователем в учреждении сохраняется в следующих случаях:


-на период болезни;


-санаторно-курортного лечения.


4.9. Возраст поступающих в Учреждение определяется Педагогическим советом Учреждения в соответствии с учебными планами и программами, Уставом Учреждения.


5.1. Перевод учащихся из других учреждений может быть осуществлён  при наличии в нём свободных мест и иных требований в соответствии с Уставом Учреждения.


5.2. Перевод по итогам года от педагога к другому педагогу осуществляется по решению педагогического совета Учреждения, приказа директора учреждения в соответствии с Уставом Учреждения.


5.3. Перевод от педагога к другому педагогу в течение учебного года осуществляется по заявлению учащихся, родителей (законных представителей), в случае увольнения преподавателя осуществлявшего обучение учащегося по решению педагогического совета Учреждения, приказа директора учреждения в соответствии с Уставом Учреждения.                                                                                                 


5.4. Отчисление из Учреждения производится по личному заявлению обучающегося и (или) его родителей (законных представителей), либо по иным основаниям предусмотренных административным регламентом, Уставом Учреждения, законодательством Российской Федерации.


5.5. Должностное лицо учреждения после успешных выпускных испытаний и решения педагогического совета учреждения подготавливает документы об окончании пользователем учреждения (свидетельство  об окончании Учреждения  учащимся, успешно прошедшим итоговую аттестацию). Пользователям не прошедшим итоговую аттестацию  по одному или нескольким предметам, выдаётся справка об успеваемости по предметам, пройденным в период обучения.


5.6. Взаимоотношения между пользователями и администрацией учреждения регулируются настоящим регламентом, договором, Уставом учреждения, законодательством Российской Федерации.


6.1. Сведения о конечном результате предоставления муниципальной услуги.


Конечными результатами предоставления муниципальной услуги является: 


-получение документа установленного  образца (свидетельство), подтверждающего получение соответствующей муниципальной услуги в полном объеме на основании успешного прохождения итоговой аттестации;


-пользователи, не прошедшие итоговую аттестацию  по одному или нескольким предметам, выдаётся справка об успеваемости по предметам, пройденным в период получения  муниципальной услуги;

-мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.


6.2. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.


6.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается   приказами   начальника   отдела   культуры   администрации муниципального образования Курганинский район и директором  учреждения. 

6.4.Периодичность осуществления текущего контроля осуществляются на основании приказа.


6.5. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы отдела культуры, учреждения) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением  муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты 
(тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению пользователя.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется специалистами учреждения, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, директором учреждения и его заместителями. 

4.2. Контроль над предоставлением муниципальной услуги может осуществляться путем проведения плановых (ежегодных) и внеплановых (по конкретному обращению заявителя) проверок. 
4.3. В ходе контроля осуществляется проверка: 

- полноты и качества исполнения муниципальной услуги; 

- исполнения положений настоящего Административного регламента, прав потребителей муниципальной услуги; 

- своевременного принятия решений и устранения замечаний по обращениям заявителей, содержащих жалобы на предоставление муниципальной услуги. 

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

5.1 Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в ходе предоставления муниципальной услуги:

-во внесудебном порядке (далее - досудебное (внесудебное) обжалование);

-в судебном порядке.

5.2. Заявитель может обжаловать действия (бездействие):

-специалистов  МФЦ - руководителю МФЦ;

-специалистов и начальника отдела культуры администрации муниципального    образования   Курганинский    район,    заместителю    главы муниципального образования Курганинский район, курирующему правовые и общие вопросы.
5.3. Предметом досудебного обжалования является обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе при обращении заявителя с жалобой в следующих случаях:

1)нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2)нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3)требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

5)отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6)затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются обращение заявителя.

Обращение подается в письменной форме на бумажном носителе либо  в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.  

Обращение может быть направлено по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принято при личном приеме заявителя.
5.5. Обращение должно содержать:

1)наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3)сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

 Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр,   с   использованием   информационно  -  телекоммуникационной   сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.6. Обращение, поступившее в администрацию муниципального образования Курганинский район, подлежит рассмотрению в течение 30 рабочих дней со дня его регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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 5 рабочих дней со дня его регистрации. 

5.7. По результатам рассмотрения обращения принимается одно из следующих решений:

1)удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, 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)отказ в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу в судебном порядке.

Начальник отдела культуры

администрации муниципального 

образования Курганинский район



                    А.В. Манасян
                                                           ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
                                                         к административному регламенту

                                                         по предоставлению муниципальной услуги

                                                      «Предоставление дополнительного образования

                                                                      в сфере культуры и искусства»

     Блок-схема последовательности административных действий
при предоставлении муниципальной услуги  «Предоставление                               дополнительного образования в сфере культуры и искусства»
	Прием и регистрация  заявления на оказание муниципальной услуги 



	  Проведение вводного контроля





	Решение приемной комиссии о предоставлении муниципальной услуги  либо об  отказе в предоставлении муниципальной услуги


	Издание  приказа о зачислении в Учреждение или в отказе в предоставлении муниципальной услуги (не прошедшим по конкурсу вступительных испытаний)


	Заключение договора с родителями (законными представителями) пользователя о предоставлении муниципальной услуги


	Предоставление муниципальной  услуги  пользователю по выбранному направлению обучения


           

	Выдача свидетельства  об окончании Учреждения  учащимся, успешно прошедшим итоговую аттестацию


                                                                                            ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

                                                                    к административному регламенту

                                                           по предоставлению муниципальной услуги 

                                        «Предоставление дополнительного         

                                     образования в сфере культуры

                                                                          и искусства»                                                                        

 Информация об адресах и телефонах органов задействованных 

в предоставлении муниципальной услуги

	№
	Наименование органа
	Место нахождения
	Контактный телефон

	1
	Муниципальное бюджетное образовательное дополнительного образования детей детская музыкальная школа

 г. Курганинска 
	Краснодарский  край

352430 г.Курганинск,

ул.Комсомольская, 101
	2-20-46

	2
	Муниципальное бюджетное образовательное дополнительного образования детей музыкальная школа ст.темиргоевской
	352403 Курганинский район

ст. Темиргоевская, ул.Мира, 121
	7-11-81

	3
	Муниципальное бюджетное образовательное дополнительного образования детей музыкальная школа ст.Родниковской
	Курганинский район, 352422 ст.Родниковская,

ул.Ленина, 34
	6-42-12

	4
	Муниципальное бюджетное образовательное дополнительного образования детей детская хоровая школа г.Курганинска
	Краснодарский  край

352430 г.Курганинск,

ул.Комсомольская, 101
	2-10-77

	5
	Муниципальное бюджетное образовательное дополнительного образования детей детская художественная школа                 г. Курганинска
	Краснодарский  край

352430 г.Курганинск,

Ул. Комсомольская, 99
	2-14-41


                                                                                               ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
                                                                         к административному регламенту

                                                              по предоставлению муниципальной услуги 

                                             «Предоставление дополнительного          

                                             образования в сфере культуры

                                                                                и искусства»                                                                        


                              Директору_______________________

                               наименование учреждения

     ________________________________

  (ФИО директора)

                                                             от    ____________________________

   (ФИО законного представителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ
 Прошу принять в число учащихся _______________________________________

_________________________________ на отделение ______ по классу________

моего(ю)  сына (дочь):__________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, число, месяц, год рождения)

Домашний адрес: ___________________________________, тел.:____________ В какой общеобразовательной школе обучается № ____ класс ____

Сведения о родителях:

ОТЕЦ: Фамилия, имя, отчество_________________________________________

Место работы _______________________, занимаемая должность ___________ телефон: ________________________________

МАТЬ: Фамилия, имя, отчество ________________________________________

Место работы __________________________, занимаемая должность_________

телефон: ________________________________

________________________________

                                                                                                                                             Число, подпись заявителя
