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АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСЕЛКА КЕДРОВЫЙ
КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	30.11.2020
	п. Кедровый
	№476-п


О внесении изменений в постановление администрации поселка Кедровый Красноярского края от 27.05.2011 № 196-п «Об утверждении  Административного регламента предоставления муниципальным бюджетным общеобразовательным учреждением дополнительного образования детей «Детская музыкальная школа» поселка Кедровый Красноярского края» муниципальной услуги «Зачисление в образовательные учреждения дополнительного образования детей, расположенные на территории муниципального образования п. Кедровый Красноярского края» 
В целях соблюдения сроков реализации этапов перехода на предоставление муниципальных услуг и исполнение муниципальных функций в электронном виде. В соответствии с Федеральным  законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации, Федеральным законом РФ от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации поселка Кедровый Красноярского края от 16.11.2010 г. №372-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»», руководствуясь Уставом поселка Кедровый Красноярского края

П О С Т А Н О В Л Я Ю :

1. Внести изменение в наименование административного регламента поселка Кедровый Красноярского края по предоставлению муниципальным бюджетным общеобразовательным учреждением дополнительного образования детей «Детская музыкальная школа» поселка Кедровый Красноярского края» муниципальной услуги «Зачисление в образовательные учреждения дополнительного образования детей, расположенные на территории муниципального образования п. Кедровый Красноярского края» и изложить в следующей редакции: административного регламента поселка Кедровый Красноярского края по предоставлению муниципальным бюджетных учреждением дополнительного образования «Детская музыкальная школа» поселка Кедровый Красноярского края муниципальной услуги «Зачисление в образовательные учреждения дополнительного образования детей».
2. Внести изменения в административный регламент поселка Кедровый Красноярского края по предоставлению муниципальным бюджетных учреждением дополнительного образования «Детская музыкальная школа» поселка Кедровый Красноярского края муниципальной услуги «Зачисление в образовательные учреждения дополнительного образования детей».
3. Изложить в новой редакции административный регламент поселка Кедровый Красноярского края по предоставлению муниципальным бюджетных учреждением дополнительного образования «Детская музыкальная школа» поселка Кедровый Красноярского края муниципальной услуги «Зачисление в образовательные учреждения дополнительного образования детей», согласно приложению.
3. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на ведущего специалиста по образованию, здравоохранению, культуре и спорту администрации поселка Кедровый Красноярского края и директора муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Детская музыкальная школа» поселка Кедровый Красноярского края.

4. Настоящее Постановление подлежит опубликованию в периодическом печатном издании «Вести Кедрового» и размещению на официальном сайте администрации поселка Кедровый в сети Интернет.
5. Настоящее Постановление вступает в силу со следующего дня после его официального опубликования.
Глава поселка Кедровый    
Красноярского края                                                                          А. М. Федорук
Приложение 

к постановлению администрации

поселка Кедровый Красноярского края

№476-п от 30.11.2020 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 предоставления муниципальным бюджетных учреждением дополнительного образования «Детская музыкальная школа» поселка Кедровый Красноярского края муниципальной услуги «Зачисление в образовательные учреждения дополнительного образования детей»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Административный регламент предоставления муниципальным бюджетных учреждением дополнительного образования «Детская музыкальная школа» поселка Кедровый Красноярского края муниципальной услуги «Зачисление в образовательные учреждения дополнительного образования детей» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при оказании услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.1. Наименование муниципальной услуги - «Зачисление в образовательные учреждения дополнительного образования детей».
1.2. Муниципальная услуга - предоставление возможности физическим лицам на получение дополнительного образования в сфере культуры и искусства в порядке, установленном действующим законодательством.
1.3. Административное действие - предусмотренное настоящим регламентом действие должностного лица в рамках предоставления муниципальной услуги.
1.4. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются родители (законные представители) ребёнка в возрасте от 6,6 до18 лет.
1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
· зачисление ребёнка в образовательное учреждение;
· отказ в зачислении ребёнка в образовательное учреждение.
1.6. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.
1.7. Наименование организации, предоставляющей муниципальную услугу: Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Детская музыкальная школа» поселка Кедровый Красноярского края (далее – МБУ ДО ДМШ п. Кедровый), находящееся по адресу: 660910, Красноярский край, пгт. Кедровый, ул. Дзержинского, 4А, тел. – 8(39133)28-432.
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
· Конституцией Российской Федерации;
· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации;
· Законом Российской Федерации от 10.07.1992 №3266-1 «Об образовании»;
· Федеральным законом от 27.06.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
· Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в РФ»;
· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ»;
· Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
· Уставом МБУ ДО ДМШ п. Кедровый.
2.2. Перечень документов заявителя.
Для предоставления муниципальной услуги заявителю услуги необходимо предоставить в МБУ ДО ДМШ п. Кедровый:
· заявление о приёме ребёнка в образовательное учреждение;
· копию свидетельства о рождении ребёнка (оригинал для просмотра);
· копию паспорта заявителя услуги (оригинал для просмотра);
· копию документа, подтверждающего статус заявителя услуги (оригинал для просмотра) - для законных представителей; 
· фотография ребенка 3х4 см для оформления личного дела.
· анкета-разрешение на обработку персональных данных ребенка и родителей (законных представителей);
· академическая справка, выданная образовательным учреждением, в котором ранее обучался ребёнок (при переводе).
2.3. Основания для отказа в приеме документов
Основаниями для отказа в приёме документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, являются:
· обращение за предоставлением муниципальной услуги, лиц, не соответствующих статусу заявителей услуги, определенному в пункте 1.4;
· не предоставление документов, предусмотренных пунктом 2.2.
2.4. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
· отсутствие мест в образовательном учреждении;
· неудовлетворительные результаты вступительного прослушивания.
2.5. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, добавить подпункт:
2.5.1. Обеспечение доступности для инвалидов объектов, в котором предоставляется муниципальная услуга:

2.5.1.1. Условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

2.5.1.2. Возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположен объект (здание, помещение), в которых предоставляют муниципальные услуги, а так же входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использование кресла-коляски;

2.5.1.3. Сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

2.5.1.4. Надлежащие размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляют муниципальную услугу, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

2.5.1.5. Дублирований необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполнимыми рельефно-точечнным шрифтом Брайля;

2.5.1.6. Допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

2.5.1.7. Допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляют муниципальные услуги;

2.5.1.8. Оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
III. ПРОЦЕДУРЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает:
· приём и регистрация документов;
· рассмотрение документов и принятие решения о приёме (отказе в приёме) ребёнка в образовательное учреждение.
3.1.1. Приём и регистрация документов.
Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя услуги в учреждение с документами, указанными в пункте 2.2.
Приём и регистрация документов осуществляется работником учреждения, ответственным за приём и регистрацию входящей корреспонденции.
3.1.2. Форма заявления, образцы документов по вопросу зачисления в МБУ ДО ДМШ п. Кедровый и вся необходимая информация по оказанию муниципальной услуги размещается на информационном стенде или на сайте образовательного учреждения: http://kedr-dmsh.krn.muzkult.ru/about.
3.1.3. В случае наличия оснований для отказа в зачислении документов заявитель услуги информируется в устной либо письменной форме.
3.1.4. При отсутствии оснований для отказа в приёме документов заявителю услуги выдается документ, в котором указываются:
· входящий номер заявления;
· перечень предоставленных документов с отметкой об их получении;
· сведения о сроках уведомления о приёме ребёнка;
· контактные телефоны для получения информации;
· расписание вступительных прослушиваний.
3.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. Прием документов для зачисления осуществляется в период с 20 апреля по 15 мая ежегодно.

3.2.2. Отбор детей проводить с 15 мая по 15 июня ежегодно.
3.2.3. Зачисление в МБУ ДО ДМШ п. Кедровый:

· впервые поступающих в 1 класс, осуществляется не позднее 20 июня,  дополнительный набор до 31 августа;
· поступающих переводом, осуществляется по мере поступления документов в образовательное учреждение.
3.2.4. Срок исполнения административной процедуры не должен превышать 15 минут.
3.3. Рассмотрение документов и принятие решения о зачислении (отказе) ребёнка в МБУ ДО ДМШ п. Кедровый.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление документов ответственному работнику.
3.3.2. Ответственный работник направляет поступившие документы в приёмную комиссию.
3.3.3. Решение приёмной комиссии о результатах вступительного прослушивания направляется ответственному работнику.
3.3.4. По результатам исполнения административной процедуры принимается решение:
· о зачислении ребёнка в МБУ ДО ДМШ п. Кедровый, которое оформляется приказом директора;
· отказ в зачислении ребёнка в МБУ ДО ДМШ п. Кедровый. которое оформляется уведомлением с указанием оснований отказа и подписывается директором.
3.4. В случае предоставления заявления через многофункциональный центр (далее по тексту МФЦ), разрешение либо отказ в выдаче разрешения направляется в МФЦ, если иной способ получения не указан заявителем.
3.4.1. Предоставление муниципальных услуг в МФЦ осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», муниципальными правовыми актами по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии. 

3.4.2. МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии осуществляют:

1) приём и выдачу документов заявителям по предоставлению муниципальных услуг;

2) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах, о ходе выполнения запросов о предоставлении муниципальных услуг, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальных услуг;

3) взаимодействие с администрацией поселка Кедровый Красноярского края по вопросам предоставления муниципальных услуг;

4)выполнение требований стандарта качества предоставления муниципальных услуг;

5) размещение информации о порядке предоставления муниципальных услуг с использованием доступных средств информирования заявителей (информационные стенды, сайт в информационно-коммуникационной сети «Интернет»;

6) доступ заявителям к Единому порталу государственных и муниципальных услуг;

7) создание для заявителей комфортных условий получения муниципальных услуг;

· 8) иные функции, указанные в соглашении о взаимодействии.

3.4.3. При реализации своих функций МФЦ не вправе требовать от заявителя:

1) 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;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления либо органам местного самоуправления организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе;

3)осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ, и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг.

3.4.4. При реализации своих функций в соответствии с соглашениями о взаимодействии МФЦ обязан:

1) предоставлять на основании запросов и обращений федеральных государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, физических и юридических лиц необходимые сведения по вопросам, относящимся к установленной сфере деятельности многофункционального центра;

2) обеспечивать защиту информации, доступ к которой ограничен в соответствии с федеральным законом, а также соблюдать режим обработки и использования персональных данных;

3) соблюдать требования соглашений о взаимодействии;

4) осуществлять взаимодействие с органами, предоставляющими муниципальные услуги, подведомственными органам местного самоуправления организациями и организациями, участвующими в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ муниципальных услуг, в соответствии с соглашениями о взаимодействии, нормативными правовыми актами, регламентом деятельности МФЦ.

5) при приеме запросов о предоставлении государственных или муниципальных услуг и выдаче документов устанавливать личность заявителя на основании паспорта гражданина Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также проверять соответствие копий представляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль, за соблюдением и исполнением действий по предоставлению муниципальной услуги осуществляется директором МБУ ДО ДМШ п. Кедровый.
4.2. Текущий контроль осуществляется путём проведения проверок соблюдения и выполнения ответственным работником положения административного регламента.
4.3. По результатам проверок при наличии оснований, предусмотренных действующим законодательством РФ, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством РФ.
V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАК ЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

5.1. Заявитель услуги имеет право на обжалование решений, действий (бездействия), принимаемых и совершаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке, обратившись непосредственно к директору МБУ ДО ДМШ п. Кедровый или в администрацию посёлка Кедровый Красноярского края.
5.2. Письменные обращения подлежат рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
	
	Приложение №1 

к административному регламенту по предоставлению муниципальным бюджетных учреждением дополнительного образования «Детская музыкальная школа» поселка Кедровый Красноярского края муниципальной услуги «Зачисление в образовательные учреждения дополнительного образования детей».




Сведения
о месте нахождения и графиках работы общеобразовательного
учреждения дополнительного образования детей
п. Кедровый Красноярского края
	№

п/п
	Наименование общеобразовательного учреждения
	Почтовый адрес
	Электронный адрес
	Кон-тактный телефон, факс
	График работы

	1.
	Муниципальное бюджетное  учреждение дополнительного образования «Детская музыкальная школа» поселка Кедровый Красноярского края
	660910, Красноярский край, пгт. Кедровый, ул. Дзержинского 4 «а»
	muzyk-schola@yandex.ru
	8(39133)
28-432
	6 дневная рабочая неделя


	
	Приложение №2 

к административному регламенту по предоставлению муниципальным бюджетных учреждением дополнительного образования «Детская музыкальная школа» поселка Кедровый Красноярского края муниципальной услуги «Зачисление в образовательные учреждения дополнительного образования детей».




БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальным бюджетным  учреждением дополнительного образования  «Детская музыкальная школа» поселка Кедровый Красноярского края
муниципальной услуги по зачислению в муниципальное общеобразовательное учреждение, расположенное на территории муниципального образования

 п. Кедровый Красноярского края









                Да 








    Нет





Начало








документы Заявителя


(пункт 2.3 Административного регламента)





прием и регистрация документов Заявителя 


(пункт 3.4 Административного регламента)





рассмотрение документов Заявителя


(пункт 3.5 Административного регламента)





наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (пункт 2.4.1 Административного регламента)





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


(пункт 3.5.3 Административного регламента)








зачисление в образовательное учреждение


(пункт 3.6 Административного регламента)





Конец











Исп. Ведущий специалист по образованию, здравоохранению, культуре и спорту администрации поселка Кедровый Красноярского края
Исп. Ведущий специалист по образованию, здравоохранению, культуре и спорту администрации поселка Кедровый Красноярского края

