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Администрация

 Дульдургинского муниципального округа

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
           «___» мая 2026 года                                                                                           № ___

с.Дульдурга

Об утверждении административного регламента на предоставление муниципальной услуги «Зачисление в муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  постановлением администрации муниципального района «Дульдургинский район» от 05.09.2011 г. № 352-п «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Дульдургинского муниципального округа администрация Дульдургинского муниципального округа

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования» (приложение 1, приложение 2, приложение 3, приложение 4, приложение 5, приложение 6); 
2. Признать утратившим силу постановление администрации муниципального района «Дульдургинский район» № 219-р от 02.05.2024 г. «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Зачисление в муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования»;
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его опубликования и подлежит размещению на официальном сайте администрации Дульдургинского муниципального округа https://duldurga.75.ru/.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на директора МБУДО «Дульдургинская детская школа искусств» Хандажапову О.Д.
Глава муниципального округа                                              Д.Д. Мижитдоржиев     
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Курирующий заместитель ______

юрист_____

исполнитель _____  
УТВЕРЖДЕНО

Постановлением Администрации

Дульдургинского Муниципального округа
№___от_________________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«ЗАЧИСЛЕНИЕ В МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования» (далее – регламент) разработан в целях повышения качества муниципального управления, упрощения процедур получения муниципальной услуги, повышения качества ее предоставления и регулирует отношения между заявителем и Муниципальным бюджетным учреждением дополнительного образования «Дульдургинская детская школа искусств» (далее – Учреждение).
Настоящим регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги «Зачисление в муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования» (далее – услуга) в целом, а также на каждом этапе ее предоставления.

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий Учреждения при предоставлении услуги по зачислению граждан в Учреждение.
Настоящий регламент зачисления граждан в муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования распространяется на услугу, предоставляемую гражданам Российской Федерации (далее – граждане, дети) Учреждением, реализующим программы дополнительного образования.
1.2. Услуга носит заявительный характер.

Заявителями услуги являются физические лица: родители и (или) законные представители несовершеннолетних детей в возрасте, предусмотренном уставом Учреждения (далее - заявитель).
1.3. Способы и порядок информирования заявителей о предоставлении услуги.

Организация, ответственная за предоставление услуги – Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Дульдургинская детская школа искусств».

Место нахождения – 687200, Забайкальский край, Дульдургинский округ, с. Дульдурга, ул. Партизанская, д. 6.

Контактный телефон 8(30-256)2-18-81;8-914-479-02-51.E-mail: dulddshi@mail.ru. График работы: Пн.-Пт.: 9.00-17.00.
Вышестоящая организация ответственная за организацию предоставления услуги – отдел культуры Комитета по социальной политике администрации Дульдургинского муниципального округа (далее - «Отдел культуры»). Адрес: с. Дульдурга, ул. Советская, д.28. график работы – пн-пт: 9.00 – 17.00, перерыв: 13.00 – 14.00. Контактные телефоны: консультант 8 (30-256) 2-12-54. 
Информирование о предоставлении и исполнении услуги осуществляется посредством:
· консультации со специалистом Учреждения, ответственным за предоставление услуги;
· размещения информации:

1) на официальном интернет-сайте администрации Дульдургинского муниципального округа «duldurga.ru»;

2) на информационных стендах, находящихся в Учреждении.
Телефон 8 (30-256) 2-18-81. Адрес электронной почты: dulddshi@mail.ru
Прием граждан осуществляется: Пн.-Пт. - с 9.00. до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00 часов.

Информирование осуществляется по следующим направлениям:
· местонахождение и график работы Учреждения;
· порядок предоставления услуги;

· справочные телефоны;

· порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам исполнения услуги.
Консультирование по вопросам предоставления услуги проводится специалистом Учреждения в двух формах: устно (лично или по телефону) и письменно.

Информирование в письменной форме осуществляется при получении обращения заявителя о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления услуги. Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении, либо вручается лично под роспись.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица подробно и в вежливой форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании организации, в которую поступил звонок, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Во время разговора должностное лицо должно произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При информировании посредством личного обращения заявителя специалист, ответственный за такое информирование, должен дать исчерпывающие ответы на все возникающие у заявителя вопросы, связанные с предоставлением услуги. Время ожидания заявителем приема специалистом - не более 15 минут с момента обращения.

На информационном стенде, находящемся в Учреждении размещаются, информационные материалы:
· режим представителем работы Учреждения;
· настоящий регламент;  
· необходимая оперативная информация об исполнении услуги.
С целью ознакомления родителей (законных представителей) обучающихся с уставом Учреждения, лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации Учреждения, другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, Учреждение размещает копии указанных документов на информационном стенде и в сети Интернет на официальном сайте Учреждения https://dul.chita.muzkult.ru/
1.4. При получении результатов предоставления государственной или муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего законным представителем несовершеннолетнего, являющимся заявителем, реализация права на получение результатов предоставления государственной или муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, может осуществляться заявителем. В этом случае заявитель, являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в момент подачи о предоставлении государственной или муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результатов предоставления соответствующей услуги в отношении несовершеннолетнего.
           1.5. Результаты  предоставления государственной или муниципальной услуги в отношении  несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления государственной или муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично.
           1.6. Порядок предоставления результатов государственной или муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается нормативно правовыми актами, определяющими порядок предоставления государственных и муниципальных услуг, с учетом требования, предусмотренного частью 3 настоящей статьи.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование услуги: «Зачисление в муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования».
2.2. Услугу предоставляет Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Дульдургинская детская школа искусств».
2.3. Результатами предоставления услуги являются:

1) зачисление ребенка в Учреждение;
2) отказ в зачислении ребенка в Учреждение.

2.4. Период непосредственного предоставления услуги в течение всего календарного года. Дополнительный набор, перевод из другого учреждения происходят в течение года в соответствии с уставом Учреждения.

2.5. Услуга предоставляется по результатам индивидуального отбора детей с учетом их творческих и физиологических данных. 
2.6. Правовые основы для предоставления услуги:

· Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН от 20.11.1989 г.;
· Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993 г.);
· Семейный кодекс Российской Федерации от 29.12.1995 г. № 223-ФЗ (с изменениями);

· Федеральный закон от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (с изменениями);

· Федеральный закон от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (с изменениями);
· Федеральный закон от 25.07.2002 г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» (с изменениями); 
· Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями);

· Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями);
· Федеральный закон от 09.02.2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (с изменениями); 
· Федеральный закон от 09.10.1992 г. №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

· Приказ Минобрнауки России от 26.06.2012 г. № 504 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;
· Приказ Минобрнауки России от 15.02.2012 г. № 107 «Об утверждении Порядка приема граждан в общеобразовательное учреждение» (с изменениями);
· Санитарно-эпидемиологические правила СанПиН 2.4.4.1251-03 «Новые санитарно-эпидемиологические правила и нормативы для учреждений дополнительного и профессионального образования» (утв. Главным государственным санитарным врачом РФ от 01.04.2003); 

· Закон Забайкальского края от 29.04.2009 № 168-ЗЗК «Об образовании» в Забайкальском крае (принят Законодательным собранием 15.04.2009

· Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.04.2003 № 27 "О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.1251-03";

· Устав Муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Дульдургинская детская школа искусств»;
· иные нормативные правовые акты Российской Федерации, нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, муниципальные правовые акты, регламентирующие правоотношения в сфере организации предоставления дополнительного образования.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления услуги.

1.7.1. Документы и информация, которые заявитель должен предоставить самостоятельно (в том числе документы личного хранения), порядок и способы их предоставления:
· заявление о зачислении ребенка в Учреждение, поданное в письменной форме заявителем (примерная форма заявления в Приложении № 2 настоящего административного регламента);
· копию свидетельства о рождении ребенка;
· копия страхового свидетельства (СНИЛС);

· копии документа, удостоверяющего личность заявителя;
· медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка (только при приеме в хореографические отделение).
1.7.2. Документы и информация, выдаваемые по результатам оказания услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно:
· родители (законные представители) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, дополнительно предъявляют заверенные в установленном порядке копии документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося), и документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации.
1.7.3. Предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных им организациях, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, не требуется.
Иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе соотечественники за рубежом, все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.
Родители (законные представители) несовершеннолетних детей имеют право по своему усмотрению представлять другие документы, в том числе медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка.

1.7.4. Требование предоставления других документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением услуги, не допускается.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов от заявителя:
· несоответствие документов, предоставленных заявителем, требованиям настоящего регламента.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа предоставления услуги:
· отсутствие данного вида услуги в перечне образовательных программ;

·  проживание за пределами зоны обслуживания ДШИ
·  невозможность получения муниципальной услуги дополнительного образования детей в рамках основной образовательной деятельности по состоянию здоровья обучающегося

·  отсутствие свободных мест в ДШИ,
·  предоставление документов, указанных в пункте 2.7. настоящего регламента, не в полном объеме;

· непрохождение ребенком вступительных испытаний (процедур отбора);

· несоответствие возраста ребенка условиям предоставления услуги;

Отказ в предоставлении услуги не является препятствием для повторного обращения заявителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.
 Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

- неудовлетворительные результаты конкурсных испытаний;

- заявление родителей (законных представителей);

- медицинские показания;

- отсутствие ребенка (учащегося) в учреждении дополнительного образования

детей более 1 месяца без уважительной причины;

- невыполнение обучающимися требований учебных планов образовательной

программы на протяжении учебного года.

- невыполнение родителями (законными представителями) условий договора

между школой и родителями (законными представителями).

           - временная нетрудоспособность педагогического работника и невозможность его

замещения другим педагогом
2.10.  При приостановлении оказания муниципальной услуги (за исключением

случаев, когда оказание муниципальной услуги приостанавливается по заявлению

родителей (законных представителей) учреждение дополнительного образования детей

за 7 дней до отчисления учащегося письменно уведомляет родителей (законных

представителей) о причинах и дате отчисления учащегося.

            2.10.1 Родители (законные представители) имеют право обжаловать решение

учреждения дополнительного образования, обратившись в Отдел культуры администрации Дульдургинского муниципального округа.
           2.10.2. При отсутствии свободных мест в учреждении, на поступление в которое

подавалось заявление, поданное заявление ставится в очередь.

           2.10.3. При наступлении очередности заявителя (появлении свободных мест)

учреждение, оказывающее услугу, должно уведомить об этом заявителя в течение 3 дней

с момента появления свободных мест.

            2.10.4. После зачисления детей, имеющих преимущественное право на зачисление,

на оставшиеся места зачисляются дети данной возрастной группы в соответствии с очередностью.
2.11. Заявление регистрируется сотрудником Учреждения, ответственным за прием заявлений в Учреждение, отвечающим за регистрацию входящей корреспонденции в день поступления заявления в журнале регистрации заявлений родителей (законных представителей) о зачислении в Учреждение.

2.12. Учреждение обеспечивает заявителю необходимые условия в месте приема и выдачи документов:
· комфортное расположение заявителя и должностных лиц, осуществляющих прием;
· бланки заявлений и образцы их заполнения;
· возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

· телефонную связь;

· оборудование мест ожидания.
  Место исполнения услуги должно быть оборудовано информационными стендами, на которых размещается информация о днях и времени приема граждан, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, ведущего прием.

2.13.Показателями качества и доступности услуги являются: 

· соблюдение сроков предоставления услуги;

· соблюдение порядка информирования заявителя по вопросам предоставления услуги;

· обоснованность отказов заявителям в предоставлении услуги (в приеме документов, необходимых для предоставления услуги); 

· отсутствие избыточных административных действий;

2.15. Предоставление услуги в электронной форме осуществляется через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) и/или Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Забайкальского края (www.pgu.e-zab.ru) в порядке, установленном федеральными, региональными законами; местными нормативными правовыми актами и настоящим регламентом.
           2.16.     Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
           2.16.1.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Получателей

муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников школы.

          2.16.2.Мероприятия по контролю над предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме инспекционных проверок.

          2.16.3.Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий

школы.
          2.16.4.Оперативные проверки проводятся в случае поступления в администрацию школы

обращений Получателей с жалобами на нарушение их прав, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

         2.16.5. Для проведения проверки администрацией школы создается комиссия в составе

председателя и членов комиссии. Число членов комиссии не может быть менее 3

человек. Контроль осуществляется на основании приказа директора школы.

        2.16.6. По результатам контроля в случае выявления нарушений прав Получателей

осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством РФ.

        2.17.  Порядок обжалования действий (бездействия) и принятых решений в ходе

исполнения муниципальной услуги на основании настоящего административного

регламента осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 г. №

59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и другими

нормативными правовыми актами Российской Федерации.
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
3.1. Перечень административных процедур, выполняемых при предоставлении услуги:

· прием и регистрация документов от граждан;
· проведение вступительных испытаний (процедур отбора);

· зачисление в Учреждение либо обоснованный отказ в предоставлении услуги.

3.2. Прием и регистрация документов от граждан.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему документов является поданное заявителем заявление о зачислении ребенка в Учреждение с представлением документов, перечисленных в пункте 2.7. настоящего регламента.
3.2.2. Документы, указанные в пункте 2.7. настоящего регламента, принимаются до начало учебного года, в котором осуществляется зачисление ребенка в Учреждение.
3.2.3. Ответственным за прием документов от заявителей является директор Учреждения (контактная информация в Приложении №1 настоящего административного регламента). 
3.2.4. Прием документов от поступающих производится с 1 апреля по 31 мая,

вступительные экзамены проводятся с 01 по 10 июня. При наличии вакантных мест

Учреждение может проводить дополнительный набор учащихся в срок до 15 сентября;

3.2.5. Принятые от заявителя документы в письменном виде регистрируются специалистом Учреждения в день их принятия в журнале регистрации заявлений родителей (законных представителей) о зачислении в Учреждение (Приложение № 3 настоящего административного регламента), после чего заявителю выдается уведомление (расписка) о регистрации заявления (Приложение № 4 настоящего административного регламента), содержащее информацию о регистрационном номере заявления о приеме ребенка в Учреждение, о перечне представленных документов. Расписка заверяется подписью специалиста, ответственного за прием документов, и печатью Учреждения.

3.2.6. Результатом данного административного действия является принятие документов от заявителя с последующей выдачей уведомления в соответствии с пунктом 3.2.5. настоящего регламента.
3.3. Проведение вступительных испытаний (процедур отбора).

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по проведению конкурсного отбора является зарегистрированное заявление о зачислении ребенка в Учреждение.
3.3.2.  Для поступающих в Учреждение проводятся вступительные испытания. Для этих целей в Учреждении создается приемная комиссия. Вступительные испытания (процедуры отбора) проходят в срок с _____ по _____ года, в котором осуществляется зачисление ребенка в Учреждение. Порядок проведения вступительных испытаний (процедур отбора), требования к поступающим определяются Учреждением на основании Положения о приемных испытаниях.
3.3.3. Ответственным за проведение конкурсного отбора является председатель приемной комиссии, который назначается директором Учреждения.
3.3.4. Результатом данного административного действия является прохождение или непрохождение ребенком вступительных испытаний.

3.4 Зачисление в Учреждение либо обоснованный отказ в предоставлении услуги.

3.4.1. Зачисление в Учреждение.

3.4.1.1. Основанием для начала административной процедуры зачисление в Учреждение являются пройденные ребенком вступительные испытания (процедуры отбора).
3.4.1.2. Зачисление в Учреждение оформляется приказом директора Учреждения после прохождения ребенком вступительных испытаний (процедур отбора). 
3.4.1.3. Зачисление ребенка в Учреждение осуществляется до 10 сентября текущего года.
3.4.1.4. Приказы о зачислении размещаются на информационном стенде Учреждения в день их издания.
1.4.1.5. На каждого ребенка, зачисленного в Учреждение, заводится личное дело, в котором хранятся все сданные при приеме и иные документы.
1.4.2. Зачисление в Учреждение в течение учебного года.

1.4.2.1. Зачисление в Учреждение в течение учебного года происходит в соответствии с процедурами, описанными в п. 3.2. и 3.3. настоящего регламента при наличии в Учреждении свободных мест. 
3.4.2.2. Приказы о зачислении размещаются на информационном стенде Учреждения в день их издания.
3.4.2.3. На каждого ребенка, зачисленного в Учреждение, заводится личное дело, в котором хранятся все сданные при приеме и иные документы.
3.4.3. Отказ в зачислении в Учреждение. 
3.4.3.1. Заявителям может быть отказано в зачислении:

- по причине отсутствия свободных мест в Учреждении;

- в случае предоставления документов, указанных в пункте 2.7 настоящего регламента, не в полном объеме;
- непрохождение ребенком вступительных испытаний (процедур отбора);

- несоответствие возраста ребенка условиям предоставления услуги.
3.4.3.2. Образец уведомления заявителя об отказе в предоставлении услуги в Приложении № 5 настоящего административного регламента.
3.4.4. Результатом административной процедуры является зачисление ребенка в Учреждение, либо отказ в зачислении. 
3.4.5. Размещение приказа о зачислении в Учреждение на информационном стенде Учреждения является выполненным обязательством Учреждения по информированию о результатах предоставления услуги перед заявителями. 

3.5. Блок – схема предоставления услуги приведена в Приложении № 6 настоящего административного регламента.
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, а также принятием ими решений.

4.1.1. Внутренний (текущий) контроль за предоставлением услуги осуществляется директором Учреждения, предоставляющего услугу.

4.1.2. Внешний контроль за выполнением административного регламента осуществляется должностными лицами «Отдела культуры, ФК и спорта», ответственными за организацию работы по предоставлению услуги.

4.1.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление услуги.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления услуги.

4.2.1. Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается начальником отдела культуры, ФК и спорта Дульдургинского МО. 
4.2.2. Плановые проверки осуществляются на основании плана работы «Отдела культуры».
4.2.3. Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб на действия (бездействие) специалистов и должностных лиц в связи с предоставлением услуги, а также по истечении срока устранения ранее выявленных нарушений положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги.

4.2.4. Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги формируется комиссия, состав которой утверждается начальником «Отдела культуры».

 4.2.5. Результаты деятельности комиссии оформляются протоколом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.3. Персональная ответственность специалистов, оказывающих услугу, руководителя Учреждения закреплена в их должностных инструкциях.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Контроль за предоставлением услуги осуществляется в соответствии с требованиями, определенными в нормативных актах, перечень которых представлен в пункте 2.6. настоящего административного регламента.
Приложение №1 к административному регламенту предоставления услуги «Зачисление в муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования»
Информация о местонахождении, контактных телефонах 

(телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты 
МБУДО «Дульдургинская детская школа искусств», предоставляющего услугу

Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Дульдургинская детская школа искусств»

	Наименование
	Данные

	Краткое наименование
	МБУДО «Дульдургинская детская школа искусств»

	Тип организации
	Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования

	Тип подчинения
	Отдел культуры Комитета по социальной политике администрации Дульдургинского муниципального округа

	Высший орган
	Администрация Дульдургинского муниципального округа

	Руководитель организации
	Директор – Хандажапова Оксана Дамдиновна

	Режим работы
	Понедельник-Пятница: 9.00- 17.00;

Суббота, воскресенье - выходной


	Веб-сайт
	http://www.duldurga.ru

	Электронная почта
	dulddshi@mail.ru

	Адрес
	687200, Забайкальский край, с.Дульдурга, ул.Партизанская, 6

	Контакты
	8 (30-256) 2-18-81


Отдел культуры, ФК и спорта Комитета по социальной политике администрации Дульдургинского МО
	Наименование
	Данные

	Краткое наименование
	 Отдел культуры, ФК и спорта

	Тип организации
	Подразделение Комитета по социальной политике

	Руководитель организации
	Начальник –Галсанова Ирина Доржиевна

	Режим работы
	Понедельник – пятница: 9.00-17.00;
суббота-воскресенье – выходной.

	Электронная почта
	Kulturaduld@mail.ru

	Адрес
	687200, Забайкальский край, с.Дульдурга, ул.Комсомольская, 43

	Контакты
	 8 (30-256) 2-12-54, 2-11-24


Приложение №2 
к административному регламенту предоставления услуги «Зачисление в муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования»
Заявление
родителей (законных представителей) о зачислении в 
Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования  

«Дульдургинская детская школа искусств»

	


            Директору МБУДО ДДШИ «___________» 

                                                                                                                            _____________________________________
                                                                                                                          от  родителя (законного представителя):

           Ф.И.О.______________________________ 

             ____________________________________

             Место регистрации:___________________

                                                                                                                            _____________________________________
           Телефон:____________________________ 

            Паспорт серия _______ № _______________

            Выдан _______________________________

                                                                                                                            _____________________________________

Прошу зачислить моего ребенка (сына, дочь)

__________________________________________________________________________________________

                                                               (фамилия, имя, отчество ребёнка полностью)

дата рождения________________________ адрес проживания______________________________________

                                     (число, месяц, год рождения ребёнка)

общеобразовательная школа № ______________ класс ______________  ДДУ_________________________ 

в муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования  «___________________»         по специальности (в группу, на отделение)____________________________________ 

С уставом МБУДО ДДШИ «_______», лицензией на право ведения образовательной деятельности, образовательной программой, правилами обучения  в МБУДО ДДШИ «______» и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, ознакомлен (а)_____________________
                                                                                                                                                                     (подпись)

*Даю своё согласие на обработку, в том числе автоматизированную, своих персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152 ФЗ «О персональных данных»

Дата заполнения заявления_________________________                 Подпись ________________________________
Приложение № 3
к административному регламенту предоставления услуги «Зачисление в муниципальное бюджетное  учреждение дополнительного образования»

Журнал регистрации заявлений родителей (законных представителей) 
о зачислении в Муниципальное бюджетное учреждение 
дополнительного образования «Дульдургинская ДШИ» «______________»
	Рег. №
	ФИО заявителя
	ФИО ребенка
	Дата рожде-

ния
	Группа/

отделение/специальн.
	Адрес регистрации
	Прилагаемые документы
	Подпись родителя (законного представителя)
	Подпись ответственного сотрудника


Приложение № 4
к административному регламенту предоставления услуги «Зачисление в муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования»

Уведомление (расписка) о регистрации заявления о зачислении в Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования  

«Дульдургинская детская школа искусств»

Регистрационный № ______

Отметка о сдаче документов:

· заявление о зачислении ребенка в Учреждение;

· копия свидетельства о рождении ребенка;

· копия документа, удостоверяющего личность заявителя;

· медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка                                             (только при приеме в хореографические объединения).
  Документы получил _________________________________________________________ (ФИО)

                                                            (подпись и фамилия сотрудника ответственного за прием документов)

    "____" _____________ 20___ года
Приложение № 5
к административному регламенту предоставления услуги «Зачисление в муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования»

Уведомление об отказе в предоставлении услуги «Зачисление в муниципальное 
бюджетное  учреждение дополнительного образования  
«Дульдургинская детская школа искусств»

Уважаемый (ая) (ФИО заявителя) ___________________________________________

Уведомляю о том, что на основании Вашего заявления от ______________________

Вам не может быть предоставлена услуга по зачислению в Муниципальное бюджетное  учреждение дополнительного образования  «Дульдургинская ДШИ» по следующим причинам:

_____________________________________________________________________________

(указать причину отказа)

Дата ____________ Исполнитель ______________________ Подпись __________________

Директор _____________ Подпись ______________


Приложение № 6 

к административному регламенту предоставления услуги «Зачисление в муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования»

Блок-схема предоставления услуги
«Зачисление в муниципальное бюджетное  учреждение 
дополнительного образования »






Уведомление заявителя об отказе в зачислении гражданина Учреждение





Издание руководителем приказа о зачислении гражданина в Учреждение


 





Предоставление заявителем документов и заявления о зачислении ребенка в МБУДО «Дульдургинская ДШИ»








Регистрация заявления о приеме в Учреждение





нет





Издание руководителем Учреждения приказа о зачислении в МБУДО ДДШИ «______»





Обоснованный отказ в приеме документов





Соответствие представленных документов требованиям





Наличие основанияй для отказа в предоставлении услуги








Обоснованный отказ в предоставлении услуги и уведомление заявителя об отказе в зачислении ребенка в МБУДО ДДШИ «_________»





да





нет





да





да








