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АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЭЛЕКТРОСТАЛЬ

МОСКОВСКОЙ   ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

От _14.07.2017_ № _476/7_
  Об утверждении Административного

регламента по предоставлению муниципальной услуги

«Образование детей и взрослых в муниципальных 
учреждениях дополнительного образования 
в сфере культуры и искусства» в новой редакции
В соответствии  с  Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Администрации городского округа Электросталь Московской области от 31.05.2017 №347/5 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг (функций) городского округа Электросталь Московской области», постановлением Администрации городского округа Электросталь Московской области от 25.04.2013 №297/5 «Об утверждении Положения о комиссии по проведению административной реформы и Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг/исполнения муниципальных функций структурными подразделениями Администрации городского округа Электросталь Московской области» (с последующими изменениями и дополнениями), Администрация городского округа Электросталь Московской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Образование детей и взрослых в муниципальных учреждениях дополнительного образования в сфере культуры и искусства» в новой редакции согласно приложению к настоящему постановлению. 
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разместить на официальном сайте городского округа Электросталь Московской области в сети «Интернет»: www.electrostal.ru.

3. Источником финансирования размещения в средствах массовой информации настоящего постановления принять денежные средства, предусмотренные в бюджете городского округа Электросталь Московской области по подразделу 0113 раздела 0100 «Другие общегосударственные вопросы».

Глава городского округа                                                                                          В.Я. Пекарев
Рассылка: Фёдорову А.В., Волковой И.Ю., Костромитину В.А., Кокуновой М.Ю., Коршуновой Е.А., Сергеевой О.В., Филиппенко С.А., Белоусовой С.А., Климовой С.В.-2, ООО «ЭЛКОД», в регистр муниципальных правовых актов, в прокуратуру, в дело.

Проект представил:

Начальник управления по культуре

и делам молодежи Администрации городского округа 

Электросталь Московской области           

__________________________   




С.В. Климова

«___»______________2017г.

Проект согласовали:

Первый заместитель Главы Администрации 

городского округа Электросталь Московской области  

__________________________  



          А.В. Фёдоров

«___»_______________2017г.

Заместитель Главы Администрации городского 

округа Электросталь Московской области
__________________________  




И.Ю. Волкова

«___»_______________2017г.

Заместитель Главы Администрации 

городского округа Электросталь Московской области  

__________________________  




 В.А. Костромитин

«___»_______________2017г.

Заместитель  Главы Администрации 

городского округа Электросталь Московской области 

__________________________  




М.Ю. Кокунова

«___»_______________2017г.

Главный инспектор управления  по организационной

работе и общим вопросам Администрации городского

округа Электросталь Московской области

________________________



       
           О.В. Сергеева

«___»_______________2017г.

Исполнитель:

Старший эксперт управления по культуре

и делам молодежи Администрации городского округа 

Электросталь Московской области           

__________________________   




И.М. Ковальчук
«___»______________2017г.

573-73-97
Начальник отдела правового обеспечения и кадровой

работы Администрации городского округа 

Электросталь Московской области

__________________________  




 Е.А. Светлова

«___»_______________2017г.
УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации

городского округа Электросталь

Московской области 

от ____________ № ___________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Образование детей и взрослых в муниципальных учреждениях дополнительного образования в сфере культуры и искусства»

I.  Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента.
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Образование детей и взрослых в муниципальных учреждениях дополнительного образования в сфере культуры и искусства» разработан в целях создания  условий для творческого развития детей и взрослых, их самореализации и профессионального самоопределения на базе муниципальных учреждений дополнительного образования сферы культуры и искусства городского округа Электросталь Московской области: «Детская музыкальная школа имени Ж.И. Андреенко», «Детская музыкальная школа», «Детская художественная школа» (далее – Учреждения).

1.2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги.

Получателями муниципальной услуги являются физические лица, а также законные представители несовершеннолетних получателей услуг. Возраст получателей и требования, предъявляемые к получателям муниципальной услуги определяются локальными нормативными актами Учреждения, регламентирующими прием на обучение. 

При размещении информации о правилах предоставления данной муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных сети «Интернет» получателями муниципальной услуги является неограниченный (неопределенный) круг лиц.

1.3. Требования к порядку  информирования о порядке предоставления муниципальной услуги:

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы  структурного подразделения Администрации городского округа Электросталь Московской области,  муниципальных учреждений, участие которых необходимо при предоставлении муниципальной услуги.
Управление по культуре и делам молодежи Администрации городского округа Электросталь   Московской области.
Почтовый адрес:  144003, Московская область, городской округ Электросталь, ул. Мира, д.5.

Фактический адрес:  144003, Московская область, городской округ Электросталь, ул. Мира, д.12

Сведения о графике (режиме) работы: понедельник – четверг: с 9.00 до 18.00 часов; пятница: с 9.00 до 16.45 часов; выходной: суббота, воскресенье. Прием граждан осуществляется каждый четверг с 15.00 до 18.00 часов по предварительной записи по телефону 8-496-573-00-53.

Муниципальное учреждение дополнительного образования «Детская музыкальная школа имени Ж.И. Андреенко».

Юридический и фактический адрес: 144000, Московская область, городской округ Электросталь, проспект Ленина, д.37.   

Сведения о графике (режиме) работы: понедельник – суббота: с 8.00 до 20.00 часов; выходной: воскресенье.

Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования «Детская музыкальная школа».

 Юридический и фактический адрес: 144000, Московская область, городской округ Электросталь, ул. Николаева, д.11. 

Сведения о графике (режиме) работы: понедельник – суббота: с 8.00 до 20.00 часов; выходной: воскресенье.

Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Детская художественная школа».

Юридический и фактический адрес: 144010, Московская область, городской округ Электросталь, ул. Западная д.15.  

Сведения о графике (режиме) работы: понедельник – суббота: с 09.00 до 21.00 часов, воскресенье: с 09.00 до 18.00 часов.

1.3.2. Справочные телефоны структурного подразделения Администрации городского округа Электросталь Московской области, отвечающего за муниципальную услугу  и муниципальных  учреждений, участие которых необходимо при  предоставлении  муниципальной услуги. 

- управление по культуре и делам молодежи Администрации городского округа Электросталь Московской области: 8(496) 573-00-53, 8(496) 573-01-14, 8(496) 572-14-96, 8(496)573-73-97.
- Муниципальное учреждение дополнительного образования «Детская музыкальная школа имени Ж.И. Андреенко»: 8(496)574-29-39;
- Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования «Детская музыкальная школа»: 8(496)574-44-46;
- Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Детская художественная школа»:  8(496)573-72-17.
1.3.3. Адреса официальных сайтов структурного подразделения Администрации городского округа Электросталь Московской области, муниципальных  учреждений в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, содержащих информацию о порядке предоставления  муниципальной услуги. 
- Управление по культуре и делам молодежи Администрации городского округа Электросталь Московской области (далее – Управление):

Интернет-сайт: www.elstal-kultura.com, www.elektrostal.ru, E-mail: ypravlenie_kidm@mail.ru;
- Муниципальное учреждение дополнительного образования «Детская музыкальная школа имени Ж.И. Андреенко»:

Интернет-сайт: www.eldmsh1.ru, E-mail: jannaelstal@mail.ru;
- Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования «Детская музыкальная школа»:

Интернет-сайт: www. elektrdmsh2.edumsko.ru, E-mail: eldmsh2@mail.ru, vlmuz2@mail.ru;
- Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Детская художественная школа»:  

Интернет-сайт: www.dxsh.edumsko.ru, E-mail: eldkhsh@yandex.ru.

1.3.4.  Порядок получения заинтересованными лицами информации по вопросам предоставления муниципальных услуг, а также сведений о ходе предоставления указанных услуг. 

Информирование (консультирование) получателей муниципальной услуги может быть как индивидуальным, так и публичным, в устной и письменной форме.

Публичное информирование:

- на официальных сайтах Администрации городского округа Электросталь Московской области, Управления и Учреждений, на информационных стендах Учреждений.
Индивидуальное информирование:

- устное информирование осуществляется при обращении получателей (законного представителя получателей) муниципальной услуги за информацией лично или по телефону; ответ дается в четкой, вежливой форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, работник, осуществляющий устное индивидуальное информирование (консультирование), может предложить получателю (законному представителю получателя) муниципальной услуги обратиться письменно, либо назначить другое, удобное для получателя (законного представителя получателя) муниципальной услуги, время.

Письменное информирование: 

- осуществляется путем личного вручения информации, направления почтой, в том числе электронной, направления по факсу, а также на Интернет-адрес, в зависимости от способа обращения или способа доставки, запрашиваемого получателем (законным представителем получателя) муниципальной услуги. 

Ответ направляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации запроса. Информация по запросу на сайте размещается в режиме вопросов-ответов в течение 5 рабочих дней.

Не подлежат рассмотрению запросы и Интернет - обращения, не содержащие фамилии, почтового и/или электронного адреса получателя (законного представителя получателя) муниципальной услуги. Также не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные выражения.

1.3.5. Порядок, форма и место размещения информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте городского округа Электросталь Московской области, а также в муниципальной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Московской области». 

На информационных стендах  Учреждений, официальном сайте Администрации городского округа Электросталь Московской области в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтах Учреждений  размещается следующая обязательная информация:

- Лицензия на осуществление образовательной деятельности;

- режим работы  Учреждений,  предоставляющих муниципальные услуги;
- фамилии, имена, отчества работников, осуществляющих прием и информирование (консультирование) получателей (законных представителей получателей) муниципальной услуги;

- Интернет - адреса, номера телефонов, адреса электронной почты Управления и Учреждений, предоставляющих муниципальные услуги;

- правила внутреннего распорядка Учреждений, в соответствии с которыми они функционируют;
- порядок предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- перечень видов и цен на платные услуги;
- выдержки из нормативных актов по вопросам предоставления муниципальной услуги;
- копия Устава Учреждения.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги. 
«Образование детей и взрослых в муниципальных учреждениях дополнительного образования в сфере культуры и искусства».

2.2. Наименование структурного подразделения  Администрации городского округа Электросталь Московской области, непосредственно отвечающего за муниципальную услугу.

Муниципальную услугу предоставляет управление по культуре и делам молодежи Администрации городского округа Электросталь Московской области через муниципальные учреждения дополнительного образования «Детская музыкальная школа имени Ж.И.Андреенко», «Детская музыкальная школа», «Детская художественная школа».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- предоставление информации об  условиях зачисления в муниципальные учреждения дополнительного образования в сфере культуры и искусства;

-предоставление информации о результатах вступительных испытаний и зачислении в учреждения дополнительного образования в сфере культуры и искусства; 

-предоставление информации об образовательных программах  и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин, годовых календарных учебных  графиках;
- обучение  детей  и взрослых изобразительному и музыкальному  видам  искусства;

- проведение  предметных  олимпиад, конференций, фестивалей, конкурсов, музыкальных  циклов,  акций, выставок  и других мероприятий различного  уровня;

- организация  участия  обучающихся  в городских, зональных, областных,  всероссийских,  международных  олимпиадах, конференциях,   фестивалях,  конкурсах,  музыкальных  академиях, акциях  и  других  мероприятиях;

-  выплата стипендий Главы городского округа Электросталь Московской области детям и подросткам, проявившим  способности в области культуры и искусства;

- организация учебного  процесса: обеспечение  помещением, коммунальными  услугами,  обеспечение  безопасности, содержание  зданий  и  сооружений. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги с учетом необходимости обращения в  организации, участвующие в предоставлении  муниципальной услуги,  срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления)  документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга оказывается в течение учебного года.
В случае изменения режима работы Учреждения получатели (законные представители получателей) муниципальной услуги должны быть публично извещены об изменениях не менее, чем за 5 дней до вступления в силу таких изменений.
Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в соответствии с учебным планом Учреждений на текущий год. 

Муниципальная услуга носит плановый характер.
В дни государственных праздников муниципальная услуга Учреждениями не оказывается.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами: 

- Конституцией Российской Федерации; 

- Конвенцией ООН о правах ребенка;

- Гражданским кодексом  Российской Федерации;

- Законом Российской Федерации от 07 февраля 1992 г. № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

 - Федеральным законом от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

- Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 24 ноября 1995г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 30 марта 1999 г. № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;

- Федеральным законом от 21 декабря 1994 г. № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»;

- Федеральным законом от 02 мая 2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;

-  Федеральным законом от 24 июля 1998 г. №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

-  приказом Министерства культуры Российской Федерации от 28.12.2001 № 1403 «О концепции  художественного образования в Российской Федерации»;                                                      

- постановлением Правительства Российской Федерации от 28.10.2013 № 966 «О лицензировании образовательной деятельности»;

- распоряжением Правительства Российской Федерации от 03.07.1996 № 1063-р «О Социальных нормативах и нормах»;

- приказ Министерства культуры Российской Федерации от 16.07.2013 №998 «Об утверждении перечня дополнительных предпрофессиональных программ в области искусств»;

- Закон Московской области от 27.07.2013г. № 94/2013-ОЗ  «Об образовании»;
- постановлением Губернатора Московской области от 03.04.2008 № 28-ПГ «Об установлении стипендий Губернатора Московской области для детей-инвалидов и детей с ограниченными возможностями здоровья»; 

- Уставом городского округа Электросталь Московской области, принятого решением Совета депутатов города Электросталь от 30.06.2005 № 302/48; 

- постановлением Главы городского округа Электросталь Московской области от 31.12.2008 № 1021/15 «Об утверждении Положений об организации деятельности в сфере культуры по вопросам местного значения городского округа Электросталь Московской области»;

- постановлением Администрации городского округа Электросталь Московской области от 02.09.2014 № 761/9 «Об утверждении Положения о порядке оказания платных услуг муниципальными учреждениями сферы культуры, молодежной политики и дополнительного образования детей в сфере культуры  городского округа Электросталь Московской области»;

-  положением об управлении по культуре и делам молодежи Администрации городского округа Электросталь Московской области;

- муниципальной программой «Сохранение и развитие культуры, искусства и народного творчества в городском округе Электросталь Московской области»;

- Уставом Учреждений.

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для предоставления муниципальной услуги является  обращение получателя (законного представителя получателя) муниципальной услуги в Учреждение как в виде письменного запроса или устного обращения, так и посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Получатель (законный представитель получателя)  в своем запросе (заявлении) в обязательном порядке указывает:

- наименование учреждения, в которое направляется запрос (заявление);

- свои фамилию, имя, отчество;

- суть запроса;

- почтовый или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ/ уведомление о переадресации запроса (заявления).

2.7. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов исполнительной власти и иных организаций.

Для предоставления муниципальной услуги  документы,  выдаваемые иными организациями, не требуются. 
2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

-  документы и интернет - обращения, не содержащие фамилии и/или электронного адреса заявителя, запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные выражения;

- несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

-  нахождение получателя (законного представителя получателя) муниципальной услуги в состоянии алкогольного или наркотического опьянения, в социально-неадекватном состоянии (враждебность, хулиганство).

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

Основаниями  приостановления либо отказа предоставления муниципальной услуги может быть:

-  отсутствие документов (паспорта, удостоверения личности, договора, в соответствии с требованиями предоставления муниципальной услуги);
-  нарушение правил внутреннего распорядка Учреждения;
· невыполнение обучающимися (его законными представителями) учебного плана;

· неудовлетворительные результаты при прохождении вступительных или переводных испытаний;
- нахождение получателя (законного представителя получателя) муниципальной услуги в состоянии алкогольного или наркотического опьянения, в социально-неадекватном состоянии (враждебность, хулиганство);
- по техническим причинам;

- грубые и неоднократные нарушения  Устава Учреждения;  

- обращения, не содержащие фамилии и/или электронного адреса заявителя, запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные выражения.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги по этим и другим основаниям может быть обжалован в Управлении, Администрации городского округа Электросталь  и/или в суде.
2.10. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга Учреждениями предоставляется безвозмездно (бесплатно) за счет средств бюджета городского округа или на частично платной основе (платно) за счет иных источников (внебюджетных) финансирования, согласно перечню платных услуг и цен на платные услуги, утвержденные в соответствии с действующим законодательством.

2.11.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении  муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги 

 HYPERLINK "mailto:yun-biblioteka@yandex.ru" одного получателя (законного представителя получателя) муниципальной услуги (в том числе в автоматизированном режиме) составляет не более 15 минут.
Среднее время обслуживания одного получателя одного получателя (законного представителя получателя) муниципальной услуги не более 15 минут; 30 минут -  на обслуживание получателей одного получателя (законного представителя получателя) муниципальной услуги с ограничениями здоровья.
2.12.   Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги. 

Учреждения размещаются в специально предназначенных зданиях и помещениях, соответствующих требованиям к обеспечению безопасности труда и обслуживания получателей (законных представителей получателей) муниципальной услуги. Здания снабжаются вывеской с наименованием, адресом и режимом работы; оборудуются местами парковки автотранспорта.

Площадь помещений, занимаемых Учреждениями, обеспечивает размещение работников и получателей (законных представителей получателя) муниципальной услуги и предоставление им муниципальной услуги в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями (СанПин 2.4.4.3172-14), правилами пожарной безопасности.

Здания должны иметь специальные приспособления и/или устройства для доступа маломобильных групп пользователей (пандусы, поручни у лестниц при входах в здание). В зимнее время за один час до начала мероприятия подходы к зданию должны быть очищены  от снега и льда.

Помещения снабжаются первичными средствами пожаротушения, пожарно-охранной сигнализацией, автоматической системой оповещения получателей (законных представителей получателя) муниципальной услуги о ЧС; вывесками «вход», «выход», схемой размещения средств пожаротушения, планами эвакуации, медицинской аптечкой с годными к использованию медикаментами для оказания доврачебной помощи участникам мероприятий и занятий. 

В помещениях на видном месте располагаются указатели  мест общего пользования, в том числе для хранения верхней одежды (гардероба). Учреждения оснащаются специальным оборудованием и техническими средствами, обеспечивающими надлежащее качество предоставляемой муниципальной услуги.

Все оборудование, приборы и аппаратура должны иметь технические паспорта, сертификаты, содержаться в технически исправном состоянии с целью обеспечения их безопасного функционирования и использоваться строго по назначению.

Рабочие места персонала Учреждений должны быть: аттестованы, оборудованы персональным компьютером, телефоном и оргтехникой, организованы для исполнения муниципальной услуги в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для оказания муниципальной услуги).

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг (возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги).

Показателями доступности муниципальной услуги являются:
- территориальная доступность;
-наличие необходимой инфраструктуры – пандусы, оборудованные места ожидания; 
- наличие информационных стендов, указателей;
- мониторинг удовлетворенности посетителей качеством и доступностью услуг.

Показателями качества муниципальной услуги являются:
- доля аттестованных обучающихся Учреждения на «5» и «4» по итогам учебного года;

- сохранение контингента учащихся;

- доля обучающихся Учреждения – лауреатов конкурсов (рекомендуемых Министерством культуры Московской области) от общего количества обучающихся Учреждения;

- доля стипендиатов различного уровня от общего числа обучающихся;

- соответствие требованиям Регламента;
- результаты служебных проверок;
- процент обоснованных жалоб потребителей, поступивших в вышестоящий орган, по которым приняты меры.

Соответствие показателям качества услуги и обслуживания приводит к большей удовлетворенности получателей, а соответствие показателям доступности - к увеличению количества получателей.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги  в электронной форме.
Обслуживание посетителей-получателей (законных представителей получателя)  муниципальной услуги работниками Учреждений ведется без предварительной записи, в порядке живой очереди. 
На Интернет-сайте Учреждений должна содержаться следующая информация:
-место расположения, схема проезда, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты органов, участвующих в оказании муниципальной услуги;
-процедура предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы);
-порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, участвующих в оказании муниципальной услуги, их должностных лиц и работников;
-порядок рассмотрения обращений получателей (законных представителей получателя) муниципальной услуги;
-перечень получателей муниципальной услуги;
-перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
-извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
-основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.
III.  Административные процедуры (действия)

3.1. Перечень административных процедур:

1) Обучение  детей  и взрослых изобразительному и музыкальному  видам  искусства (услуга  предоставляется  в  период  учебного  года).

2) Проведение  предметных  олимпиад, конференций, фестивалей, конкурсов, музыкальных  циклов,  акций, выставок  и других мероприятий различного  уровня. Организация  участия  обучающихся  в городских, зональных, областных,  всероссийских,  международных  олимпиадах, конференциях,  фестивалях,  конкурсах,  музыкальных  академиях, акциях  и  других  мероприятиях.

3) Выплата стипендий Главы городского округа Электросталь Московской области детям и подросткам, проявившим  способности в области культуры и искусства.

4) Содержание  зданий  и  сооружений. Обеспечение коммунальными  услугами. Содержание получателей муниципальной услуги  в  течение  учебного  процесса: обеспечение  помещением, коммунальными  услугами,  обеспечение  безопасности.

5) Предоставление информации об условиях зачисления в муниципальные учреждения дополнительного образования в сфере культуры и искусства в соответствии с Положением.

6) Предоставление информации об образовательных программах  и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин, годовых календарных учебных  графиках.

7)  Рассмотрение запроса (заявления) и предоставление заявителю (законному представителю заявителя) ответа.

3.2.  Описание каждой административной процедуры.

3.2.1. Обучение  детей и взрослых изобразительному и музыкальному видам  искусства (услуга  предоставляется  в  период  учебного  года):

Основанием для начала действий административной процедуры является  приказ о зачислении в муниципальное учреждение дополнительного образования.

Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:

- подача запроса о предоставлении муниципальной услуги; 

- проведение вступительных испытаний для обучения по дополнительным предпрофессиональным общеобразовательным программам в области искусств; 

-  заключение договора об оказании платной дополнительной образовательной услуги;

- организация процесса изучения образовательных программ, предметов, дисциплин;

- проведение итоговой аттестации;

- выдача документа установленного образца – свидетельства об окончании Учреждений.

Обучение и контрольные мероприятия проводятся в соответствии с учебным планом и образовательными программами Учреждений; время и продолжительность каникул устанавливаются в соответствии с приказом Учреждения.

Основной курс обучения составляет  4-8 лет; на отделении платных дополнительных образовательных услуг 1-5 лет.

Должностным лицом, ответственным за выполнение всех административных действий, входящих в состав административной процедуры «Обучение  детей и взрослых изобразительному и музыкальному видам  искусства» является директор Учреждения.
Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с разделом 2 настоящего регламента.
Результатом административной процедуры является выполнение учебной программы в полном объеме, проведение итоговой аттестации, в случае успешного прохождения итоговой аттестации  выдается документ установленного образца – свидетельство об окончании Учреждения.

3.2.2.  Проведение  предметных  олимпиад, конференций, фестивалей, конкурсов, музыкальных  циклов,  акций, выставок  и других мероприятий различного  уровня. Организация  участия  обучающихся  в городских, зональных, областных,  всероссийских,  международных  олимпиадах, конференциях,  фестивалях,  конкурсах,  музыкальных  академиях, акциях  и  других  мероприятиях:

Основанием для начала административной процедуры является решение о проведении  предметных  олимпиад, конференций, фестивалей, конкурсов, музыкальных  циклов,  акций, выставок  и других мероприятий различного  уровня, а также заявка на участия  обучающихся  Учреждений в городских, зональных, областных,  всероссийских,    международных  олимпиадах, конференциях,  фестивалях,  конкурсах,  музыкальных  академиях, акциях  и  других  мероприятиях.

Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:

- разработка или изучение Положения о конкурсах и фестивалях;

- заявка на участия  обучающихся  в городских, зональных, областных,  всероссийских,   международных  олимпиадах, конференциях,  фестивалях,  конкурсах,  музыкальных  академиях, акциях  и  других  мероприятиях;

- обеспечение обучающихся необходимыми условиями для участия;

- участие в конкурсах и фестивалях различных уровней.
Максимальный срок выполнения устанавливается в соответствии с Положениями о проведении мероприятий и конкурсов.
Должностным лицом, ответственным за выполнение всех административных действий, входящих в состав административной процедуры «Проведение  предметных  олимпиад, конференций, фестивалей, конкурсов, музыкальных  циклов,  акций, выставок  и других мероприятий различного  уровня. Организация  участия  обучающихся  в городских, зональных, областных,  всероссийских,  международных  олимпиадах, конференциях,  фестивалях,  конкурсах,  музыкальных  академиях, акциях  и  других  мероприятиях» является начальник Управления и директор Учреждения.
Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с разделом 2 настоящего регламента.
Результатом административной процедуры является проведение  предметных  олимпиад, конференций, фестивалей, конкурсов, музыкальных  циклов,  акций, выставок  и других мероприятий различного  уровня, а также организация участия  обучающихся  Учреждений в городских, зональных, областных,  всероссийских,    международных  олимпиадах, конференциях,  фестивалях,  конкурсах,  музыкальных  академиях, акциях  и  других  мероприятиях.

3.2.3.  Выплата стипендий Главы городского округа Электросталь Московской области детям и подросткам, проявившим  способности в области культуры и искусства.

Основанием для начала административной процедуры является утверждение Положения о назначении и выплате стипендий Главы городского округа Электросталь Московской области детям и подросткам, проявившим  способности в области культуры и искусства (далее – стипендии).

Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:

- выделение денежных средств на выплаты стипендий в местном бюджете;

-  подача заявок в Совет по культуре при Главе городского округа Электросталь Московской области на назначение стипендий согласно срокам, указанным в Положении;

- заседание Совета по культуре при Главе городского округа Электросталь Московской области по отбору стипендиатов (на основании представленных документов) и утверждение списка стипендиатов;

- подготовка и утверждение распоряжения Администрации городского округа Электросталь Московской области о присуждении стипендий одаренным детям

-  вручение или выплата стипендий на основании распоряжения Администрации городского округа Электросталь Московской области.

Должностным лицом, ответственным за выполнение всех административных действий, входящих в состав административной процедуры «Выплата стипендий Главы городского округа Электросталь Московской области детям и подросткам, проявившим  способности в области культуры и искусства» является начальник Управления и директор Учреждения.

Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с разделом 2 настоящего регламента
Результатом административной процедуры является вручение или выплата стипендий.

3.2.4. Содержание  зданий  и  сооружений. Обеспечение коммунальными  услугами. Содержание детей  в  течение  учебного  процесса: обеспечение  помещением, коммунальными  услугами,  обеспечение  безопасности:

Основанием для начала административной процедуры является акт технического состояния Учреждения и выделенные финансовые средства на содержание Учреждений.

Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:

-  оформление и осуществление экспертизы конкурсной документации для проведения аукционов, котировок на право заключения муниципальных контрактов на проведение ремонтных работ, обслуживание и содержание инженерных систем, коммуникаций, оборудования

- обеспечение технического обслуживания зданий и сооружений, коммуникаций, оборудования, инженерных систем;

-  подготовка к сезонной эксплуатации зданий и сооружений, коммуникаций, оборудования, инженерных систем;

-  осуществление плановых осмотров (весенне-осенние) зданий и сооружений, коммуникаций, оборудования, инженерных систем Учреждений;

- проведение капитального либо текущего ремонтов конструкций зданий и сооружений, коммуникаций, оборудования, инженерных систем;

Срок выполнения административного действия – в течение календарного года.

Должностным лицом, ответственным за выполнение всех административных действий, входящих в состав административной процедуры «Содержание  зданий  и  сооружений. Обеспечение коммунальными  услугами. Содержание детей  в  течение  учебного  процесса: обеспечение  помещением, коммунальными  услугами,  обеспечение  безопасности» является директор Учреждения.
Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с разделом 2 настоящего регламента
Результатом административной процедуры является удовлетворительное состояние зданий и сооружений,  соответствие требованиям санитарных норм и правил, действующим ГОСТам и СНиПам; обеспечение необходимыми коммунальными  услугами, безопасное нахождение детей в помещениях Учреждения.  
3.1.5. Предоставление информации об условиях зачисления в муниципальные учреждения дополнительного образования в сфере культуры и искусства в соответствии с Положением о приеме и отчислении обучающихся муниципального учреждения дополнительного образования:

Основанием для начала административной процедуры является размещение информации об условиях зачисления в муниципальные учреждения дополнительного образования в сфере культуры и искусства.

Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: организация работы и размещение информации об условиях зачисления в муниципальные учреждения дополнительного образования в сфере культуры и искусства.

Должностным лицом, ответственным за выполнение всех административных действий, входящих в состав административной процедуры «Предоставление информации об условиях зачисления в муниципальные учреждения дополнительного образования в сфере культуры и искусства в соответствии с Положением» является директор Учреждения.
Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с разделом 2 настоящего регламента
Результатом административной процедуры является предоставление информационных материалов об условиях зачисления  в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования в сфере культуры и искусства.

3.1.6.  Предоставление информации об образовательных программах  и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин, годовых календарных учебных  графиках:

Основанием для начала действий административной процедуры является  информирование населения об образовательных программах  и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин, годовых календарных учебных  графиках.

Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:

- разработка образовательных программ  и учебных планов, рабочих программ учебных курсов, предметов, дисциплин, годовых календарных учебных  графиков;
- обсуждение на педагогическом Совете школы разработанных образовательных программ  и учебных планов, рабочих программ учебных курсов, предметов, дисциплин, годовых календарных учебных  графиков;
- утверждение образовательных программ  и учебных планов, рабочих программ учебных курсов, предметов, дисциплин, годовых календарных учебных  графиков;
- организация работы по размещению информации об образовательных программах  и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин, годовых календарных учебных  графиках.
Должностным лицом, ответственным за выполнение всех административных действий, входящих в состав административной процедуры «Предоставление информации об образовательных программах  и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин, годовых календарных учебных  графиках» является директор Учреждения.
Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с разделом 2 настоящего регламента
Результатом административной процедуры является предоставление информационных материалов об образовательных программах  и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин, годовых календарных учебных  графиках.
3.1.7.  Рассмотрение запроса (заявления) и предоставление заявителю ответа:

Основанием для начала административной процедуры является обращение получателя (законного представителя получателя) муниципальной услуги в Учреждение.

Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:

- рассмотрение запроса (заявления) получателя (законного представителя получателя) муниципальной услуги;

- подготовка и направление ответа на запрос (заявление).

Должностным лицом, ответственным за выполнение всех административных действий, входящих в состав административной процедуры «Рассмотрение запроса (заявления) и предоставление заявителю ответа» является директор Учреждения.
Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с разделом 2 настоящего регламента
Результатом административной процедуры является направление ответа на запрос (заявление) получателю (законному представителю получателя)  муниципальной услуги.

3.3.  Блок-схемы предоставления муниципальной услуги  (прилагается).

IV. Порядок и формы контроля за исполнением  регламента предоставления муниципальной услуги.
4.1.  Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений ответственными работниками Учреждений по исполнению настоящего Регламента осуществляется начальником Управления и работниками Управления,  путем проведения проверок соблюдения и исполнения нормативных правовых актов Российской Федерации, Московской области, городского округа Электросталь Московской области.

В случае выявления нарушений требований настоящего Регламента оформляется акт с указанием недостатков и рекомендаций об их устранении в указанные сроки и/или осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Проверка полноты и качества исполнения муниципальной услуги Управлением и Учреждениями осуществляется ответственными должностными лицами Администрации, путем проведения проверок, выявления и устранения нарушений прав заявителей; рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) должностных лиц.

Проведение проверок может носить плановый, тематический и внеплановый характер. 

При необходимости для осуществления проверок могут привлекаться специалисты структурных подразделений и органов Администрации городского округа Электросталь Московской области.

В случае выявления нарушений предоставления  муниципальной услуги, оформляется акт с указанием недостатков и рекомендаций об их устранении в указанные сроки и/или осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.3.  Формы административной и иной ответственности должностных лиц структурного подразделения Администрации городского округа Электросталь Московской области и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)  в ходе предоставления  муниципальной услуги.

Должностные лица  муниципальных Учреждений  и Управления несут ответственность:

- за выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с Регламентом;

- за несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных Регламентом;

- за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления  муниципальной услуги.

За совершение дисциплинарного проступка – неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных служебных обязанностей – работодатель имеет право применить дисциплинарное взыскание: замечание, выговор, увольнение по соответствующим основаниям.

V.  ДОСУДЕБНЫЙ ( ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ ( БЕЗДЕЙСТВИЯ) СТРУКТУРНОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЭЛЕКТРОСТАЛЬ МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ 
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или)  действие (бездействие) структурного подразделения Администрации городского округа Электросталь Московской области и (или) его должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба). 

Получатели (законные представители получателя)  муниципальной услуги вправе обратиться с жалобой на действия или бездействия лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также на нарушение своих прав и законных интересов, нарушение положений настоящего регламента в Учреждение, Управление и Администрацию городского округа Электросталь Московской области.

Заявитель (законный представитель заявителя)  может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя (законного представителя заявителя)  о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя (законного представителя заявителя)  документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя (законного представителя заявителя);

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя (законного представителя заявителя) при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- 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.

5.2. Предмет жалобы.

Предметом жалобы являются решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо его должностных лиц, принятые (осуществленные) с нарушением порядка предоставления муниципальной услуги, а также неисполнение или ненадлежащее исполнение должностными лицами служебных обязанностей, установленных регламентом и иными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Жалоба должна содержать:

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

- 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;

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

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

5.3. Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба. 

Органами государственной власти и уполномоченными на рассмотрение жалоб должностными лицами являются: директор Учреждения, начальник Управления, заместитель Главы Администрации, направляющий деятельность в сфере культуры, Глава городского округа Электросталь Московской области, региональный орган исполнительной власти, осуществляющий полномочия в сфере культуры и искусства в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Московской области. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

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

Жалоба не подлежит к рассмотрению в случаях:

- если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в орган местного самоуправления в соответствии с его компетенцией.

- орган местного самоуправления или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

- если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший жалобу.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати  рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации, за исключением случаев, при которых срок рассмотрения жалобы сокращен.
5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации.

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрен.
5.7. Результат рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, 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 субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме, по желанию заявителя в форме электронного документа.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.

Заявитель (законный представитель заявителя)  имеет право обжаловать решения по жалобе вышестоящим должностным лицам или обжаловать принятое решение в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель (законный представитель заявителя) имеет право на получение документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.11. Способы информирования заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
Информацию о документах, необходимых для рассмотрения жалобы можно получить на информационных стендах Учреждения, на официальных сайтах Учреждения, Управления  и Администрации городского округа Электросталь Московской области.

Верно:

старший эксперт начальник управления
по культуре и делам молодежи                                 И.М. Ковальчук                                       
Приложение   

к  административному регламенту

Блок-схемы
предоставления муниципальной услуги «Образование детей и взрослых в муниципальных учреждениях дополнительного образования в сфере культуры и искусства»




























 









































Блок-схема

 










Верно:

старший эксперт начальник управления
по культуре и делам молодежи                                 И.М. Ковальчук                                       
 Обучение  детей  и взрослых изобразительному и музыкальному  видам  искусства





Подача заявления для обучения по общеобразовательным общеразвивающим программам в области искусств





Подача заявления на отделение платных дополнительных образовательных услуг





Подача заявления для обучения по дополнительным предпрофессиональным общеобразовательным программам в области искусств





Издание приказа о зачислении на обучение





Проведение вступительных испытаний





Заключение договора об оказании услуги





Организация процесса изучения образовательных программ, предметов, дисциплин





Проведение итоговой аттестации








При успешной итоговой аттестации выдача свидетельства об окончании Учреждения





При неуспешной итоговой аттестации выдача справки об успеваемости по предметам, пройденным во время обучения





Проведение  предметных  олимпиад, конференций, фестивалей, конкурсов, музыкальных  циклов,  акций, выставок  и других мероприятий различного  уровня. Организация  участия  обучающихся  в городских, зональных, областных,  всероссийских,  международных  олимпиадах, конференциях,  фестивалях,  конкурсах,  музыкальных  академиях, акциях  и  других  мероприятиях








Разработка или изучение Положения о конкурсах и фестивалях





Заявка на участия  обучающихся  в городских, зональных, областных,  всероссийских,   международных  олимпиадах, конференциях,  фестивалях,  конкурсах,  музыкальных  академиях, акциях  и  других  мероприятиях





Обеспечение обучающихся необходимыми условиями для участия





Участие в конкурсах и фестивалях различных уровней





Выплата стипендий Главы городского округа Электросталь Московской области детям и подросткам, проявившим  способности в области культуры и искусства детям (далее – стипендии)





Утверждение Положения о назначении стипендий 





Выделение денежных средств на выплаты стипендий в местном бюджете








Подача заявок в Совет по культуре при Главе городского округа Электросталь Московской области на назначение стипендий согласно срокам, указанным в Положении





Заседание Совета по культуре при Главе городского округа Электросталь Московской области по отбору стипендиатов (на основании представленных документов) и утверждение списка стипендиатов 








Подготовка и утверждение распоряжения Администрации городского округа Электросталь Московской области о присуждении стипендий одаренным детям





Вручение или выплата стипендий на основании распоряжения Администрации городского округа Электросталь Московской области детям





Содержание  зданий  и  сооружений. Обеспечение коммунальными  услугами. Содержание детей  в  течение  учебного  процесса: обеспечение  помещением, коммунальными  услугами,  обеспечение  безопасности





Оформление и осуществление экспертизы конкурсной документации для проведения аукционов, котировок на право заключения муниципальных контрактов на проведение ремонтных работ, обслуживание и содержание инженерных систем, коммуникаций, оборудования








Обеспечение технического обслуживания зданий и сооружений, коммуникаций, оборудования, инженерных систем





Подготовка к сезонной эксплуатации зданий и сооружений, коммуникаций, оборудования, инженерных систем





Осуществление плановых осмотров (весенне-осенние) зданий и сооружений, коммуникаций, оборудования, инженерных систем Учреждений





Проведение капитального либо текущего ремонтов конструкций зданий и сооружений, коммуникаций, оборудования, инженерных систем





Предоставление информации об условиях зачисления в муниципальные учреждения дополнительного образования 


в сфере культуры и искусства








Разработка проекта Положения об условиях зачисления в муниципальные учреждения дополнительного образования в сфере культуры и искусства








Обсуждение проекта Положения об условиях зачисления в муниципальные учреждения дополнительного образования в сфере культуры и искусства на Совете школы





Утверждение Положения об условиях зачисления в муниципальные учреждения дополнительного образования в сфере культуры и искусства





Организация работы по размещению информации об условиях зачисления в муниципальные учреждения дополнительного образования в сфере культуры и искусства





Предоставление информации об образовательных программах  и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин, годовых календарных учебных  графиках








Разработка образовательных программ  и учебных планов, рабочих программ учебных курсов, предметов, дисциплин, годовых календарных учебных  графиков





Обсуждение на педагогическом Совете школы разработанных образовательных программ  и учебных планов, рабочих программ учебных курсов, предметов, дисциплин, годовых календарных учебных  графиков





Утверждение образовательных программ  и учебных планов, рабочих программ учебных курсов, предметов, дисциплин, годовых календарных учебных  графиков





Организация работы по размещению информации об образовательных программах  и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин, годовых календарных учебных  графиках





Рассмотрение запроса (заявления) и предоставление заявителю ответа








Электронная почта 





Обращение получателя муниципальной услуги в Учреждение





Личное обращение





Письменное обращение





Прием, регистрация и рассмотрение обращения 





Подготовка и направление ответа получателю муниципальной услуги по электронной почте, письменный ответ по адресу получателя муниципальной услуги или нарочно








