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администрация  снежинского  городского  округа
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                             [image: image1.jpg]



	от
	07. 09. 2016
	№
	1181


Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги
«Зачисление в образовательные учреждения 
дополнительного образования детей:

Снежинскую детскую музыкальную

школу им. П. И. Чайковского и

Снежинскую детскую художественную школу»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Снежинского городского округа                            от 24.05.2011 № 570 «Об утверждении Порядка разработки, утверждения и проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией города Снежинска», руководствуясь статьями 40 и 41 Устава муниципального образования «Город Снежинск»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательные учреждения дополнительного образования детей: Снежинскую детскую музыкальную школу им. П. И. Чайковского и Снежинскую детскую художественную школу» (прилагается).

          2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Известия 

Собрания депутатов и администрации города Снежинска».


3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Снежинского городского округа               Д. С. Востротина. 

Глава администрации

Снежинского городского округа



         И. И. Сапрыкин

СОГЛАСОВАНО

Исполняющий обязанности
начальника правового управления                        
А.В.Кузьмин
Заместитель главы администрации



Д.С.Востротин
Начальник Управления 

культуры и молодежной политики


         
С.О.Паршина


Рассылка:

в дело  – 2 экз.

«Известия…» - 1 экз.

УКиМП  – 1 экз.

МБУ-ООДОД «Сежинская ДХШ»  – 1 экз.

МБУ-ООДОД «Сежинская ДМШ им. П.И. Чайковского» – 1 экз.

И.П.Панкратова, 71695
ведущий юрисконсульт УКиМП
ОМ 1  29.07.2016
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             ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению администрации 

Снежинского городского округа 

   от 07. 09. 2016 №  1181
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление в образовательные учреждения дополнительного образования детей: Снежинскую детскую музыкальную школу им. П. И. Чайковского и

Снежинскую детскую художественную школу»

Раздел 1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение дополнительного образования детей» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, правила предоставления муниципальной услуги, в том числе сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Основанием для разработки и утверждения настоящего административного регламента являются:
–  Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

– постановление администрации Снежинского городского округа             от 24.05.2011 № 570 «Об утверждении Порядка разработки, утверждения и проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрации города Снежинска».
1.3. Размещение информации об административном регламенте и предоставляемой муниципальной услуге в Перечне государственных и муниципальных услуг муниципального образования «Город Снежинск», размещенном на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования «Город Снежинск» в сети «Интернет».
1.4. Информация об административном регламенте и предоставляемой муниципальной услуге, в том числе текст настоящего административного регламента, размещаются:

1) на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования «Город Снежинск» в разделе «Регламенты предоставления муниципальных услуг» http://www.snzadm.ru;

2) на официальных сайтах муниципальных бюджетных учреждений дополнительного образования:
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- «Снежинская детская художественная школа» - http://artschool74.com;

- «Снежинская детская музыкальная школа им. П.И. Чаковского» - http://dmsh.snzadm.ru;

3)  в федеральных государственных информационных системах:

- «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функции)» - http://frgu.gosuslugi.ru;

- «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» - http://www.gosuslugi.ru.

1.5. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить при личном обращении по адресам либо по телефонам, указанным в приложении 1 к настоящему регламенту:

- в Муниципальном казённом учреждении «Управление культуры и молодежной политики администрации города Снежинска»;

- в муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования «Снежинская детская художественная школа»;

- в муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования «Снежинская детская музыкальная школа                                          им. П. И. Чайковского».

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги –  зачисление в образовательное учреждение дополнительного образования детей.

2.2. Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги: Муниципальное казенное учреждение «Управление культуры и молодежной политики администрации города Снежинска» (приложение 1 к настоящему административному регламенту).

Организации, непосредственно предоставляющие муниципальную услугу (далее – Организация, Организации):
- муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Снежинская детская художественная школа»;

- муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Снежинская детская музыкальная школа                                им. П. И. Чайковского»,

находящиеся в ведомственном подчинении МКУ «Управление культуры и молодежной политики администрации города Снежинска» (Приложение 1 к административному регламенту).

Ответственными за осуществление процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом при предоставлении муниципальной услуги, являются руководители Организаций.

В соответствие с Уставами Организации реализуют дополнительные предпрофессиональные общеобразовательные программы в области культуры и искусства, которые включают в себя:





3

1) дополнительные предпрофессиональные общеобразовательные программы в области музыкального искусства «Духовые и ударные инструменты»;

2) дополнительные предпрофессиональные общеобразовательные программы в области музыкального искусства «Струнные инструменты»;

3) дополнительные предпрофессиональные общеобразовательные программы в области музыкального искусства «Фортепиано»;

4) дополнительные предпрофессиональные общеобразовательные программы в области музыкального искусства «Народные инструменты»;

5) дополнительные предпрофессиональные общеобразовательные программы в области музыкального искусства «Хоровое пение»;

6) дополнительные предпрофессиональные общеобразовательные программы в области изобразительного искусства «Живопись»;

7) дополнительные предпрофессиональные общеобразовательные программы в области изобразительного искусства «Декоративно-прикладное».

2.3. Предоставление муниципальной услуги носит заявительный характер.

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются проживающие на территории Снежинского городского округа:

1) законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних, не достигших 14-летнего возраста;

2) несовершеннолетние граждане в возрасте от 14 до 18 лет, действующие с согласия своих законных представителей (родителей, усыновителей, опекунов, попечителей).

2.4. Получателями муниципальной услуги являются проживающие на территории Снежинского городского округа несовершеннолетние граждане в возрасте с 6 до 18 лет (возраст регулируется дополнительными общеобразовательными программами и программами в сфере культуры и искусства) (далее – Получатели).

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги:

1) зачисление детей в Организацию; 

2) мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Юридическим фактом окончания муниципальной услуги, является приказ директора о зачислении в Организацию или уведомление об отказе.
2.6. Срок предоставления муниципальной услуги.

Прием заявлений о зачислении в Организацию осуществляется  ежегодно с 15 апреля по 15 мая соответствующего года. 

Срок зачисления в Организацию составляет не более 2 месяцев с момента приема заявления и документов, но не позднее 10 июня текущего года.
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Информация о правилах и порядке приема в Организации, формах и сроках проведения отбора поступающих, особенностях проведения приема поступающих с ограниченными возможностями здоровья, сведения о работе комиссии по приему и апелляционной комиссии, правила подачи и рассмотрения апелляций по результатам приема в образовательную организацию, а также образец договора об оказании образовательных услуг размещается на официальных сайтах и информационных стендах Организаций не позднее, чем за 14 календарных дней до начала приема документов.

По окончанию приема заявлений и проведения индивидуального отбора (вступительных экзаменов, собеседований), зачисление в Организацию оформляется приказом директора не позднее 10 июня текущего года и доводится до сведения родителей (законных представителей).

 При наличии свободных мест в течение учебного года, в установленные Организацией  сроки, в группах, реализующих дополнительные предпрофессиональные общеобразовательные программы, Заявитель может обратиться с заявлением о зачислении в Организацию. Зачисление оформляется приказом директора в течение              3-х рабочих дней.
2.7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации;

- Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной ассамблеей ООН 20.11.1989 г.

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Семейным кодексом Российской Федерации;

-  Федеральным законом Российской Федерации от 24.07.1998                               № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- «Основы законодательства Российской Федерации о культуре», утвержденными Верховным Советом РФ 09.10.1992 № 3612-1;
- Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003                № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-  Законом Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;

- Распоряжением Правительства Российской Федерации                             от 04.09.2014 № 1726-р «Об утверждении Концепции развития дополнительного образования детей»;
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- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 29.08.2013 № 1008 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»;

- Приказом Министерства культуры Российской Федерации                          от 14.08.2013 № 1145 «Об утверждении порядка приема на обучение по дополнительным предпрофессиональным программам в области искусств»;

- Приказом Министерства культуры Российской Федерации                         от 12.03.2012 № 165 «Об утверждении федеральных государственных требований к минимуму содержания, структуре и условиям реализации дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной программы в области музыкального искусства «Духовые и ударные инструменты» и сроку обучения по этой программе»;

- Приказом Министерства культуры Российской Федерации                        от 12.03.2012 № 164 «Об утверждении федеральных государственных требований к минимуму содержания, структуре и условиям реализации дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной программы в области музыкального искусства «Струнные инструменты» и сроку обучения по этой программе»;

- Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 12.03.2012 №163 «Об утверждении федеральных государственных требований к минимуму содержания, структуре и условиям реализации дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной программы в области музыкального искусства «Фортепиано» и сроку обучения по этой программе»;

- Приказом Министерства культуры Российской Федерации                          от 12.03.2012 № 162 «Об утверждении федеральных государственных требований к минимуму содержания, структуре и условиям реализации дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной программы в области музыкального искусства «Народные инструменты» и сроку обучения по этой программе»;

- Приказом Министерства культуры Российской Федерации                        от 12.03.2012 № 161 «Об утверждении федеральных государственных требований к минимуму содержания, структуре и условиям реализации дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной программы в области музыкального искусства «Хоровое пение» и сроку обучения по этой программе»;

- Приказом Министерства культуры Российской Федерации                         от 12.03.2012 № 156 «Об утверждении федеральных государственных требований к минимуму содержания, структуре и условиям реализации дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной программы в области изобразительного искусства «Живопись» и сроку обучения по этой программе»;
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- Приказ Минкультуры России от 12.03.2012 № 159 «Об утверждении федеральных государственных требований к минимуму содержания, структуре и условиям реализации дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной программы в области декоративно-прикладного искусства «Декоративно-прикладное творчество» и сроку обучения по этой программе»;

- Уставом муниципального образования «Город Снежинск».

- Уставом муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Снежинская  детская  художественная школа»;

- Уставом муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Снежинская  детская  музыкальная школа им. П. И. Чайковского»;

2.8.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для получения услуги Заявителям необходимо представить следующие документы:

2.8.1. Для зачисления ребенка в возрасте от 6 до 13 лет включительно:

1) заявление о зачислении в Организацию (Приложения 2, 3 к настоящему административному регламенту);

2) заявление-согласие Заявителя на обработку персональных данных (Приложения 6, 7 к настоящему административному регламенту);

3) фотографии поступающего (2 экз.);

4) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность Заявителя (оригинал и копии страниц паспорта с данными о ФИО Заявителя, его детях, и отметкой о регистрации по месту жительства);

5) свидетельство о рождении ребенка или документ, подтверждающий законность представления заявителем прав ребенка (оригинал и копия).
2.8.2. Для зачисления ребенка в возрасте от 14 до 18 лет включительно:

1) заявление о зачислении в Организацию с согласием родителя на зачисление несовершеннолетнего (Приложения 4, 5 к настоящему административному регламенту); 

2) заявление-согласие Заявителя на обработку персональных данных (Приложения 6, 7 к настоящему административному регламенту).

3) фотографии поступающего (2 экз.);

4) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность Заявителя (оригинал и копии страниц паспорта с данными о ФИО Заявителя и отметкой о регистрации по месту жительства);
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Лицо, осуществляющее обработку персональных данных, обязано соблюдать принципы и правила обработки персональных данных, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и соответствующим правовым актом администрации города Снежинска, соблюдать конфиденциальность персональных данных и обеспечить безопасность персональных данных при их обработке.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

- предоставление в неполном объеме документов, указанных в п. 2.8 настоящего административного регламента;

- обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не указанного в пункте 2.3. настоящего административного регламента;

- предоставление заявителем документов, имеющих повреждения, исправления, не позволяющие понять их содержание, либо оформленных с нарушением требований настоящего административного регламента (незаполненные строки, отсутствие подписи и т.п.).

О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует специалист Организации.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) предоставление не в полном объеме документов, указанных в                   п. 2.8 настоящего административного регламента;

2) обращение за предоставлением муниципальной услуги лица,                 не указанного в пункте 2.3. настоящего административного регламента; 

3) предоставление заявителем документов, имеющих повреждения, исправления, не позволяющие понять их содержание, либо оформленных с нарушением требований настоящего административного регламента (незаполненные строки, отсутствие подписи и т.п.);
4) отсутствие свободных мест в Организации в области избранной программы обучения;

5) неявка ребенка для прохождения индивидуального отбора (вступительных экзаменов, собеседований) по избранной программе обучения;

6) возраст ребенка ниже минимального возраста для зачисления детей в образовательную Организацию дополнительного образования детей в сфере культуры и искусства, предусмотренного дополнительными предпрофессиональными общеобразовательными программами в данной сфере;
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7) возраст ребенка выше максимального значения, предусмотренного дополнительными предпрофессиональными общеобразовательными программами по избранной программе обучения;
8) сдача вступительного экзамена на оценку - неудовлетворительно.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной  услуги сообщается заявителю в устной форме лично либо с использованием средств телефонной связи. 

Письменное решение об отказе с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги оформляется по устному или письменному требованию Заявителя в течение 2 рабочих дней, в соответствие с приложением 8 к настоящему регламенту, подписывается руководителем Организации либо лицом его замещающим и выдается Заявителю либо направляется по адресу его места жительства.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения заявителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

2.12. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги:

1) время ожидания Заявителя в очереди для обращения за получением муниципальной услуги либо за получением консультации о порядке получения муниципальной услуги – не более 15 минут;

2) максимальный срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги – не более 15 минут;

3) максимальный срок ожидания результатов предоставления муниципальной услуги – до 10 июня текущего года.


2.13. Порядок информирования о правилах предоставления услуги:

1) информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно;

2) информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно в Организациях при личном или письменном обращении;

- по телефонам, адресам,  указанным в приложении 1 к административному регламенту;

- в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет» на сайтах Организаций - http://dmsh.snzadm.ru, http://artschool74.com;

- на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования «Город Снежинск» - http://www.snzadm.ru;

- на едином портале государственных и муниципальных услуг;
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3) специалисты Организаций осуществляют прием запросов и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, без предварительной записи в соответствии со следующим графиком:

понедельник - пятница с 8.30 до 17.00;

4) консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами Организаций, организующими предоставление муниципальной услуги, а также специалистами, в чьи непосредственные обязанности входит предоставление таких консультаций;

5) консультации предоставляются по следующим вопросам:

- время и порядок приема заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействий) в ходе предоставления муниципальной услуги;

6) при ответах на телефонные звонки и устные обращения, специалист Организаций подробно и в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Организации, в которое позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего звонок.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющее устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования;

7) при невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другого специалиста, либо обратившемуся заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Здание, в котором расположены Организации, должно быть
оборудовано отдельным входом для свободного доступа заинтересованных лиц. Вход в здание Организаций должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме работы Организаций.

В зданиях Организаций на информационных стендах, расположенных в доступных местах, должна быть размещена информация о предоставлении услуги и графике приема заявителей, перечень документов, необходимых для получения услуги, а также форма заявления. 
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Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заинтересованных лиц и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания в очереди на получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованными лицами.

Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать требованиям доступности для инвалидов и иных маломобильных групп населения в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.15.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к месту предоставления услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальных сайтах администрации города Снежинска и Организаций;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.15.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) специалистов Организаций, при  предоставлении муниципальной услуги.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги в соответствии с п. 2.8 раздела 2 настоящего административного регламента;
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2) проведение индивидуального отбора (вступительных экзаменов, собеседования);
3) зачисление в Организацию.
Последовательность процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показана в блок-схеме в приложении 9 к настоящему административному регламенту.
3.2.  Последовательность и сроки выполнения административных процедур.

3.2.1. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала выполнения административной процедуры является представление Заявителя при личном обращении в Организацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Прием заявлений о зачислении в Организацию осуществляется  ежегодно с 15 апреля по 15 мая соответствующего года.
Работник Организации, ответственный за прием и обработку документов, необходимых для получения муниципальной  услуги:

1) проверяет полноту предоставления документов; 

2) проверяет предоставленные документы на наличие (отсутствие) оснований для отказа в их приеме. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в устной форме сообщает Заявителю. По требованию Заявителя формирует письменное уведомление об отказе в приеме документов и обеспечивает его передачу Заявителю в день обращения;

3) при отсутствии оснований для отказа осуществляет прием и регистрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги. При подаче заявления уведомляет Заявителя о порядке и периоде проведения индивидуального отбора (вступительных экзаменов, собеседования) на предмет выявления возможностей получателя услуги в области избранного вида обучения.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет:
- не более 1 рабочего дня.
 Результатом выполнения административной процедуры является прием заявления и приложенных к нему документов, их регистрация или отказ в приеме заявления и документов.

3.2.2. Проведение индивидуального отбора (вступительных экзаменов, собеседования) на обучение по дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной программе.
Основанием для начала выполнения административной процедуры является прием заявления и документов о зачислении ребенка в 
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Организацию на обучение по дополнительной профессиональной программе по избранному виду обучения.
Индивидуальный отбор поступающих в Организацию (вступительные экзамены, собеседования) проводит приемная комиссия.

Регламент работы приемной комиссии определяется локальным нормативным актом Организации. Состав приемной комиссии утверждается руководителем Организации. 

Руководитель Организации утверждает график проведения индивидуального отбора детей (вступительных экзаменов, собеседования), поступающих в Организацию в текущем году. 

Информация о правилах и порядке приема в Организации, формах и сроках проведения отбора поступающих, особенностях проведения приема поступающих с ограниченными возможностями здоровья, сведения о работе комиссии по приему и апелляционной комиссии, правила подачи и рассмотрения апелляций по результатам приема в образовательную организацию, а также образец договора об оказании образовательных услуг размещается на официальных сайтах и информационных стендах Организаций не позднее, чем за 14 календарных дней до начала приема документов.

Решение о результатах приема в Организацию принимается приемной комиссией на закрытом заседании простым большинством голосов членов комиссии, участвующих в заседании, при обязательном присутствии председателя комиссии или его заместителя. При равном числе голосов председательствующий на заседании комиссии обладает правом решающего голоса.

На каждом заседании приемной комиссии ведется протокол, в котором отражается мнение всех членов комиссии.

Протоколы заседаний приемной комиссии либо выписки из протоколов хранятся в личном деле обучающегося, поступившего в Организацию на основании результатов отбора поступающих, в течение всего срока хранения личного дела.

Результаты по каждой форме проведения индивидуального отбора объявляются не позднее трех рабочих дней после проведения приема. Объявление результатов осуществляется путем размещения пофамильного списка-рейтинга с указанием оценок, полученных каждым поступающим, на информационном стенде, а также на официальном сайте Организации.

Приемная комиссия передает сведения об указанных результатах руководителю Организации не позднее следующего рабочего дня после принятия решения о результатах отбора.

Результатом выполнения административной процедуры является  прохождение или не прохождение ребенком индивидуального отбора (вступительных экзаменов, собеседования).

Максимальный срок выполнения административной процедуры - не позднее 31 мая текущего года. 
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3.2.3. Зачисление в Организацию.

Основанием для начала выполнения административной процедуры является результат индивидуального отбора ребенка (вступительных экзаменов, собеседования).
По результатам индивидуального отбора (вступительных экзаменов, собеседования) руководитель Организации издает приказ о зачислении ребенка на обучение по избранному виду обучения.  
 Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более 10 рабочих дней с момента возникновения оснований для начала выполнения данной административной процедуры, но не позднее 10 июня текущего года.

Результатом административной процедуры предоставления муниципальной услуги является:

- приказ о зачислении получателя услуги в Организацию;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.
О результате предоставления муниципальной услуги Заявитель информируется в течение 3 (трех) рабочих дней после принятия решения:

- о зачислении - путем  размещения приказа о зачислении со списками детей на официальных сайтах и информационных стендах Организаций;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги - путем письменного уведомления с указанием причин отказа, которое выдается Заявителю при личном обращении в Организацию либо направляется почтой по адресу его места жительства в зависимости от указанного в заявлении способа получения уведомления.

Раздел 4. Подача и рассмотрение апелляции

4.1. Родители (законные представители) поступающих вправе подать апелляцию в письменном виде по процедуре и (или) результатам проведения индивидуального отбора в апелляционную комиссию не позднее следующего рабочего дня после объявления результатов отбора поступающих.

4.2. Состав апелляционной комиссии утверждается приказом руководителя Организации. Апелляционная комиссия формируется в количестве не менее трех человек из числа работников Организации, не входящих в состав приемных комиссий по отбору поступающих в соответствующем году.

4.3. Апелляция рассматривается не позднее одного рабочего дня со дня ее подачи на заседании апелляционной комиссии, на которое приглашаются родители (законные представители) поступающих, не согласные с решением приемной комиссии по отбору поступающих.
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Для рассмотрения апелляции секретарь приемной комиссии в течение трех рабочих дней направляет в апелляционную комиссию протокол соответствующего заседания приемной комиссии, творческие работы поступающих (при их наличии).

4.4. Апелляционная комиссия принимает решение о целесообразности или нецелесообразности повторного проведения отбора поступающих на обучение, родители (законные представители) которых подали апелляцию.

Решение принимается большинством голосов членов апелляционной комиссии, участвующих в заседании, при обязательном присутствии председателя комиссии. При равном числе голосов председатель апелляционной комиссии обладает правом решающего голоса.

На каждом заседании апелляционной комиссии ведется протокол.

Решение апелляционной комиссии подписывается председателем данной комиссии и доводится до сведения подавших апелляцию родителей (законных представителей) поступающих под роспись в течение одного рабочего дня, следующего за днем принятия решения.

Раздел 5. Повторное проведение отбора поступающих.

Дополнительный прием

5.1. Повторное проведение индивидуального отбора поступающих проводится в присутствии одного из членов апелляционной комиссии в течение трех рабочих дней со дня принятия апелляционной комиссией решения о целесообразности такого отбора.

5.2. Поступающим, не проходившим индивидуальный отбор по уважительной причине (болезнь или иные обстоятельства, подтвержденные документально), предоставляется возможность пройти отбор в иное время, но не позднее окончания срока проведения индивидуального отбора поступающих, установленного Организацией в соответствующем году.

5.3. Дополнительный индивидуальный отбор поступающих осуществляется в случае наличия свободных мест в сроки, установленные образовательной организацией, в том же порядке, что и отбор поступающих, проводившийся в первоначальные сроки.
Раздел 6. Формы контроля за предоставлением 
муниципальной услуги
6.1. Руководитель организации осуществляет текущий контроль соблюдения последовательности и сроков исполнения административных действий и выполнения административных процедур, определенных настоящим административным регламентом.
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6.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем Организации или уполномоченными им лицами проверок соблюдения нормативных правовых актов Российской Федерации, Челябинской области, муниципальных правовых актов города Снежинска, а также положений настоящего административного регламента.
6.3. Руководитель Организации или уполномоченные им лица проводят проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги должностными лицами Организации.
6.4. Проверки могут быть плановыми либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

6.5. По результатам проведенной проверки составляется акт, в котором описываются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

6.6. Работники Организации несут персональную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий и выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом. Персональная ответственность работников  закрепляется в их должностных инструкциях. В случае выявления нарушений работник несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

Раздел 7. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

7.1. Действия (бездействие) должностных лиц Организации, принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы Заявителем начальнику Управления культуры и молодежной политики администрации города Снежинска.
Действия (бездействия) начальника Управления культуры и молодежной политики  администрации города Снежинска могут быть обжалованы Заявителем главе администрации Снежинского городского округа либо его заместителю, курирующему вопросы культуры.
Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги  (далее – жалоба) – требование заявителя или его законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя при получении им муниципальной услуги.

7.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения, принятые должностными лицами муниципального образовательного учреждения дополнительного 
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образования, в ходе выполнения настоящего административного регламента, а также действия (бездействие) и решения, принятые начальником Управления культуры и молодежной политики  администрации города Снежинска.
Заявители могут обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

5) 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 Челябинской области, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ Организации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

7.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или  в электронной форме. 

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - АУ «МФЦ»), с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов Организаций, администрации Снежинского городского округа, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя:

по адресу: 456776, Челябинская область, г. Снежинск, пр-кт Мира, 2, ком. 130, МКУ «Управление культуры и молодежной политики администрации города Снежинска»;

по телефону/факсу: (35146) 71257;
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по электронному адресу: culture@snzadm.ru

Личный прием заявителей осуществляется по предварительной записи в соответствии с утвержденным графиком. Запись на личный прием заявителей осуществляется в МКУ «Управление культуры и молодежной политики администрации города Снежинска» или по телефону 8(35146) 71257;
по адресу: 456770, Челябинская область, г. Снежинск,                                    ул. Свердлова, 24, администрация Снежинского городского округа;

по электронному адресу: adm@snzadm.ru
по адресу: 456770, Челябинская область, г. Снежинск,                                   ул. Свердлова, 1, цокольный этаж, АУ «МФЦ» города Снежинска;

по электронному адресу: mfc@snzadm.ru.
7.4. При поступлении жалобы через многофункциональный центр АУ «МФЦ» обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

7.5. Жалоба должна содержать:

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

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. В случае, если документы, указанные в настоящем подпункте, находятся в распоряжении администрации Снежинского городского округа, структурных учреждений, управлений, заявитель  имеет право на получение таких документов и информации, необходимых для  обоснования и рассмотрения жалобы.

7.6. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение             15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации.
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В случае обжалования отказа органа (Учреждения), предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

7.7. По результатам рассмотрения жалобы органом, рассматривающим жалобу, должно быть принято одно из следующих решений:

1) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Челябинской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказ в удовлетворении жалобы.

7.8. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы должен быть направлен заявителю в письменной форме либо в электронной форме (по желанию заявителя) не позднее дня, следующего за днем принятия одного из решений, указанных в пункте 7.6. настоящего административного регламента. 

7.9. Решения, принятые по результатам рассмотрения жалобы, могут быть обжалованы заявителем в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

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

                         ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Зачисление в образовательные учреждения дополнительного образования детей: Снежинскую детскую музыкальную школу им. П. И. Чайковского и Снежинскую детскую художественную школу»

СВЕДЕНИЯ
о местонахождении, телефонах, адресе электронной почты, руководителях организаций, учреждений, предоставляющих информацию о муниципальной услуге

	Наименование
	Адрес местонахождения
	Контактный телефон, электронный адрес
	Ф.И.О. руководителя

	Администрация 

Снежинского городского округа
	456770, Россия, Челябинская область, 

город Снежинск, улица Свердлова, дом 24


	(835146) 9-22-96 

adm@snzadm.ru
	Востротин 

Дмитрий Сергеевич

	МКУ «Управление культуры и молодежной политики администрации города Снежинска»
	456770, Россия, Челябинская область, 

город Снежинск, проспект  Мира, дом 22


	(835146) 7-12-57

culture@snzadm.ru
	Паршина 

Светлана Олеговна

	Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Снежинская детская музыкальная школа 

им. П.И.Чайковского»
	456770, Россия, Челябинская область, 

город Снежинск, улица Ленина, 

дом 29
	(835146) 3-24-62,

      snz_dmsh@mail.ru
	Сафонова 

Елена Владиславовна

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования «Снежинская детская художественная школа»
	456770, Россия, Челябинская область, 

город Снежинск,

 ул. Дзержинского, 

дом 10
	(835146) 3-24-18

director-sdhsh@yanlex.ru
	Юдина

Наталья Григорьевна


                         ПРИЛОЖЕНИЕ 2
к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Зачисление в образовательные учреждения дополнительного образования детей: Снежинскую детскую музыкальную школу им. П. И. Чайковского и Снежинскую детскую художественную школу»

                                                                        Форма заявления от родителей
Директору муниципального бюджетного учреждения

дополнительного образования 

«Снежинская детская художественная школа»

от ____________________________________
Заявление

Прошу принять в детскую художественную школу на отделение______________
_____________________________________________________________________
моего(ю) сына(дочь) Ф.И.О. (полностью)__________________________________
  _____________________________________________________________________                           

Дата рождения(полных лет)______________________________________________  

Домашний адрес, тел.    _________________________________________________                                                                                                                 

В какой общеобразовательной школе обучается                                                                  класс №  __________________
Отец:                                                                                                                                               

Место работы, должность, рабочий телефон _______________________________         
____________________________________________________________________________________________________________________________________________
Мать:                                                                                                                                             

Место работы, должность, рабочий телефон________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________
Согласен на прохождение моим ребенком экзаменов (собеседования) ____________________                                          _____________________________
Ознакомлен с копией устава, лицензией, с правилами подачи апелляции по результатам отбора ____________________________________________________ 

______________________________________________________________________
Предоставляю: копию свидетельства о рождении, копия документа 

удостоверяющего личность родителя (законного представителя), 

2 фотографии ребенка 3*4 см

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги, уведомление об отказе прошу предоставить _____________________________________________                




                                                               (лично, по почте)

                                                                   Дата, подпись  __________________

                     ПРИЛОЖЕНИЕ 3
к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Зачисление в образовательные учреждения дополнительного образования детей: Снежинскую детскую музыкальную школу им. П. И. Чайковского и Снежинскую детскую художественную школу»

                                                 Форма заявления от родителей
Директору 

«Снежинской ДМШ им. П. И. Чайковского»

от _________________________

                                                                                                                         (Ф.И.О.  заявителя полностью)

_________________________

Заявление

Прошу Вас зачислить моего ребенка  ________________________________ ______________________________________________________________________
(Ф.И.О. ребенка полностью)

 в 1 класс по программе ________________________________________________ , гражданство ребенка ________________, место фактического проживания ребенка ______________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________
Сведения о родителях (законных представителей)

Ф.И.О. _______________________________________________________________ 

______________________________________________________________________
Гражданство___________________Контактный телефон _____________________
С Уставом учреждения, лицензией  на осуществление образовательной деятельности, с правилами апелляции при приеме по результатам проведения отбора детей ознакомлен. 

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги, уведомление об отказе прошу предоставить _____________________________________________



                                                                (лично, по почте)

«____» ______________ 20____г.              _______________ (_________________)

                                                                                     (подпись родителя (законного представителя)

                  ПРИЛОЖЕНИЕ 4
к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Зачисление в образовательные учреждения дополнительного образования детей: Снежинскую детскую музыкальную школу им. П. И. Чайковского и Снежинскую детскую художественную школу»

                                                                                     Форма заявления
Директору муниципального бюджетного учреждения

дополнительного образования 
«Снежинская детская художественная школа»

от ____________________________________
Заявление

Прошу принять  в детскую художественную школу на отделение______________
______________________________________________________________________
меня Ф.И.О. (полностью)________________________________________________
  _____________________________________________________________________                               

Дата рождения(полных лет)______________________________________________   

Домашний адрес, тел.    _________________________________________________                                                                                                                

В какой общеобразовательной школе обучается                           класс №  _______
Отец:                                                                                                                                               

Место работы, должность, рабочий телефон _______________________________         
_____________________________________________________________________
Мать:                                                                                                                                             

Место работы, должность, рабочий телефон_______________________________
_____________________________________________________________________
Согласен на прохождение экзаменов (собеседования) _______________________
Согласен на зачисление в образовательную организацию для прохождение обучения по программе  ________________________________________________ 

_____________________________________________________________________
Ознакомлен с копией устава, лицензией, с правилами подачи апелляции по результатам отбора ____________________________________________________ 

_____________________________________________________________________
Предоставляю: копию документа 

удостоверяющего личность мою и родителя (законного представителя), 

2 фотографии 3*4 см

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги, уведомление об отказе прошу предоставить ______________________________________________



                                                            (лично, по почте)

                                                       Дата, подпись заявителя ___________________
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Я, ___________________________________________________________________
Согласен на прохождение моим ребенком экзаменов (собеседования) ____________________                                          _____________________________
Согласен на зачисление моего ребенка в образовательную организацию для прохождение бучения по программе  __________________________________         

_____________________________________________________________________
Ознакомлен с копией устава, лицензией, с правилами подачи апелляции по результатам отбора ___________________________________________________
                                Дата, подпись законного представителя  ___________________

                      ПРИЛОЖЕНИЕ 5
к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Зачисление в образовательные учреждения дополнительного образования детей: Снежинскую детскую музыкальную школу им. П. И. Чайковского и Снежинскую детскую художественную школу»

                                                                                         Форма заявления
Директору 

«Снежинской ДМШ им. П.И. Чайковского»

от _________________________

(Ф.И.О.  заявителя полностью)

_________________________

Заявление

Прошу Вас зачислить меня  ________________________________________
                                                                                       (Ф.И.О. ребенка полностью)

 в 1 класс по программе ________________________________________________, гражданство ________________, место фактического проживания ______________________________________________________________________
Сведения о родителях (законных представителей)

Ф.И.О. _______________________________________________________________
Гражданство___________________Контактный телефон _____________________
Ф.И.О. _______________________________________________________________
Гражданство___________________Контактный телефон _____________________
С Уставом учреждения, лицензией  на осуществление образовательной деятельности, с правилами апелляции при приеме по результатам проведения отбора детей ознакомлен. 

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги, уведомление об отказе прошу предоставить _____________________________________________



                                                         (лично, по почте)

«____» ______________ 20____г.              _______________ (_________________)

                                                                                     (подпись заявителя)
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Я, __________________________________________________________________
Согласен на прохождение моим ребенком экзаменов (собеседования) ____________________                                          _____________________________
Согласен на зачисление моего ребенка в образовательную организацию для прохождение бучения по программе  _____________________________________ 

_____________________________________________________________________
Ознакомлен с копией устава, лицензией, с правилами подачи апелляции по результатам отбора ____________________________________________________
«____» ______________ 20____г.              _______________ (_________________)

                   (подпись родителя (законного представителя)

                         ПРИЛОЖЕНИЕ 6
к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Зачисление в образовательные учреждения дополнительного образования детей: Снежинскую детскую музыкальную школу им. П. И. Чайковского и Снежинскую детскую художественную школу»

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных
Я,_________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных полностью)

основной документ, удостоверяющий личность: ______________________ ________________________________________________________________
                          (наименование, серия, номер,  сведения о дате выдачи  указанного документа и выдавшем его органе)
проживающий (ая) по адресу:______________________________________
_______________________________________________________________
являющийся (являющаяся) законным представителем несовершеннолетнего (ней): ______________________________________
_______________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество несовершеннолетнего субъекта персональных данных полностью, дата рождения)
даю своё  Согласие  муниципальному бюджетному образовательному учреждению дополнительного образования детей «Снежинская детская художественная школа» (далее – МБУДОД «Снежинская ДХШ»)  на обработку моих персональных данных (перечисленных в пункте 3 настоящего документа),  лицами, специально уполномоченными на обработку персональных данных распорядительным актом МБУДОД «Снежинская ДХШ» (далее — Оператор)  на следующих условиях:

1. Согласие дается мною в целях организации образовательного процесса по реализации дополнительных образовательных программ в области изобразительного искусства, связанных с дополнительным предпрофессиональным общеобразовательным обучением моего несовершеннолетнего ребенка, а также в целях   исполнения требований  федеральных законов и иных нормативно-правовых актов Российской Федерации, определяющих порядок и способы обработки персональных данных.

2. Настоящее Согласие дается на осуществление  действий в отношении моих и моего несовершеннолетнего ребенка персональных данных, которые необходимы для достижения указанных в пункте 1 настоящего Согласия целей: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение, передачу моих персональных данных, а также любых иных действий с учетом действующего законодательства РФ (далее - обработка).

3. Перечень персональных данных, передаваемых Оператору на обработку:

3.1. фамилия имя отчество;

3.2. пол;

3.3. дата рождения;

3.4. место рождения;

3.5. гражданство;

3.6. образование;
3.7. наименование образовательного учреждения;

3.8. место работы, занимаемая должность, рабочий телефон;

3.9. семейное положение;

3.10. состав семьи, с указанием степени родства, фамилии, имени, отчества, года рождения ближайших родственников;

3.11. данные документа, удостоверяющего личность;
3.12. адрес и дата регистрации;

3.13. фактический адрес места жительства;

3.14. домашний телефон;

3.15. личная подпись;

3.16. фотография,
и подтверждаю, что давая такое Согласие, я действую  по своей воле  и в своих интересах и интересах своего несовершеннолетнего ребенка.

4. Настоящее Согласие дается на период обучения моего несовершеннолетнего ребенка в МБУДОД «Снежинская ДХШ»  и до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов содержащих вышеуказанную информацию, определяемых, в соответствии с ФЗ РФ от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» и «Перечнем типовой управленческой документации» (75 лет), после чего персональные данные уничтожаются или обезличиваются.

5. Настоящее Согласие может быть отозвано путем направления соответствующего письменного уведомления в адрес Оператора по почте заказным письмом, с уведомлением о вручении, либо вручен лично под расписку представителю Оператора, после чего Оператор обязуется в течение 3 (трех) месяцев уничтожить, либо обезличить персональные данные Субъекта.

________________________                         _____________________________ 

                            (подпись, дата)                                                                     (Ф.И.О. субъекта персональных данных)



                ПРИЛОЖЕНИЕ 7
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательные учреждения дополнительного образования детей: Снежинскую детскую музыкальную школу 
им. П. И. Чайковского и Снежинскую детскую художественную школу

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных
Я,_________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных полностью)

основной документ, удостоверяющий личность: _______________________________________________________________________ _______________________________________________________________________
                          (наименование, серия, номер,  сведения о дате выдачи  указанного документа и выдавшем его органе)
проживающий (ая) по адресу:_______________________________________

_______________________________________________________________________
являющийся (являющаяся) законным представителем несовершеннолетнего (ней):
______________________________________________________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество несовершеннолетнего субъекта персональных данных полностью, дата рождения)

даю своё  Согласие  муниципальному бюджетному образовательному учреждению дополнительного образования детей «Снежинская детская музыкальная школа им.           П.И. Чайковского» (далее – МБОУДОД «Снежинская ДМШ им. П.И. Чайковского»)  на обработку моих персональных данных (перечисленных в пункте 3 настоящего документа),  лицами, специально уполномоченными на обработку персональных данных распорядительным актом МБОУДОД «Снежинская ДМШ им. П.И. Чайковского» (далее — Оператор)  на следующих условиях:

1. Согласие дается мною в целях организации образовательного процесса по реализации дополнительных образовательных программ в области музыкального искусства, связанных с дополнительным предпрофессиональным общеобразовательным обучением моего несовершеннолетнего ребенка, а также в целях  исполнения требований  федеральных законов и иных нормативно-правовых актов Российской Федерации, определяющих порядок и способы обработки персональных данных.

2. Настоящее Согласие дается на осуществление  действий в отношении моих и моего несовершеннолетнего ребенка персональных данных, которые необходимы для достижения указанных в пункте 1 настоящего Согласия целей: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение, передачу моих персональных данных, а также любых иных действий с учетом действующего законодательства РФ (далее - обработка).

3. Перечень персональных данных, передаваемых Оператору на обработку:

3.1. фамилия имя отчество; 
3.2. пол;

3.3. дата рождения;

3.4. место рождения;

3.5. гражданство;

3.6. образование;
3.7. наименование образовательного учреждения;

3.8. место работы, занимаемая должность, рабочий телефон;

3.9. семейное положение;

3.10. состав семьи, с указанием степени родства, фамилии, имени, отчества, года рождения ближайших родственников;

3.11. данные документа, удостоверяющего личность;
3.12. адрес и дата регистрации;

3.13. фактический адрес места жительства;

3.14. домашний телефон;

3.15. личная подпись;

3.16. фотография,
и подтверждаю, что давая такое Согласие, я действую  по своей воле  и в своих интересах и интересах своего несовершеннолетнего ребенка.

4. Настоящее Согласие дается на период обучения моего несовершеннолетнего ребенка в МБОУДОД «Снежинская ДМШ им. П.И. Чайковского»  и до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов содержащих вышеуказанную информацию, определяемых, в соответствии с ФЗ РФ от 22.10.2004                          № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» и «Перечнем типовой управленческой документации» (75 лет), после чего персональные данные уничтожаются или обезличиваются.

5. Настоящее Согласие может быть отозвано путем направления соответствующего письменного уведомления в адрес Оператора по почте заказным письмом, с уведомлением о вручении, либо вручен лично под расписку представителю Оператора, после чего Оператор обязуется в течение 3 (трех) месяцев уничтожить, либо обезличить персональные данные Субъекта.

 __________________________                    ___________________________                              

                               (подпись, дата)                                                                     (Ф.И.О. субъекта персональных данных)



                 ПРИЛОЖЕНИЕ 8
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательные учреждения дополнительного образования детей: Снежинскую детскую музыкальную школу им. П. И. Чайковского и Снежинскую детскую художественную школу

Форма уведомления заявителя об отказе в зачислении в учреждение
Уведомление 

Уважаемый(ая) _________________________________________________          
Вам отказано в зачислении _______________________________________ 

_______________________________________________________________
 в _____________________________________________________________ 

_______________________________________________________________, согласно результатов вступительных экзаменов (собеседования).
Подпись руководителя учреждения ___________________     



Дата        ___________________

                               ПРИЛОЖЕНИЕ 9
к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Зачисление в образовательные учреждения дополнительного образования детей: Снежинскую детскую музыкальную школу им. П. И. Чайковского и Снежинскую детскую художественную школу
БЛОК-СХЕМА

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ЗАЧИСЛЕНИЕ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ДЕТЕЙ»
	обращение заявителя или представителя заявителя в 

образовательную организацию дополнительного образования детей



	ознакомление поступающего на обучение и его родителей (законных представителей) с Уставом и другими документами, регламентирующими организацию учебно-образовательного процесса в Учреждении.





	предоставление заявителем или представителем заявителя необходимых документов согласно перечню



	проведение вступительных экзаменов, собеседования (отбора)



	издание приказа о зачислении заявителя в «Снежинская ДХШ»




	уведомление  заявителя об отказе в зачисление в «Снежинская ДХШ»


PAGE  

