[image: image1.jpg]



АДМИНИСТРАЦИЯ

КОЗУЛЬСКОГО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	15.04.2026
	гп. Козулька
	№ 225


Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеразвивающих программ»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь статьями 12, 14, 18, 31 Устава Козульского муниципального округа, ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеразвивающих программ» согласно приложению.
2. Постановление вступает в силу после его официального обнародования посредством официального опубликования в периодическом печатном издании «Вести Козульского муниципального округа», размещения на официальном сайте Администрации Козульского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на официальном сайте www.bus.gov.ru.
Глава Козульского 

муниципального округа                                                                       И.В. Кривенков
Михайлова Надежда Владимировна

8(39154)4-15-04
Приложение
к постановлению Администрации
Козульского муниципального округа
от 15.04.20262026 г. № 225

Административный регламент по 
предоставлению муниципальной услуги 

«Реализация дополнительных общеразвивающих программ»

I. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеразвивающих программ» (далее — Регламент) устанавливает порядок, стандарт и сроки предоставления муниципальной услуги по реализации дополнительных общеразвивающих программ (далее — муниципальная услуга) на территории Козульского муниципального округа, определяет состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, формы контроля за предоставлением услуги, а также досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) учреждений, предоставляющих услугу, и их должностных лиц.

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются родители (законные представители) несовершеннолетних граждан, желающие зачислить ребенка на обучение по дополнительным общеразвивающим программам.

1.3. Требования к информированию о порядке предоставления услуги.

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги (о сроках приема, перечне документов, условиях обучения) размещается:

- на официальном сайте Администрации Козульского муниципального округа в сети «Интернет»;

- на официальном сайте учреждения, предоставляющего услугу (Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Козульская детская школа искусств»), и в его официальных группах в социальных сетях;

- на информационных стендах в месте предоставления услуги.

1.3.2. При личном или телефонном обращении заявителя консультирование проводится специалистами учреждения по следующим вопросам:

- перечень реализуемых дополнительных общеразвивающих программ (художественной направленности);

- порядок и сроки приема документов;

- условия обучения, сроки освоения программ;

- перечень документов, необходимых для зачисления;

- основания для отказа в предоставлении услуги.

1.3.3. Индивидуальное устное информирование не может превышать 15 минут.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: Реализация дополнительных общеразвивающих программ.

2.2. Муниципальную услугу предоставляет: Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Козульская детская школа искусств» (далее — Учреждение).

2.3. Учредителем Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, является Администрация Козульского муниципального округа. Функции и полномочия учредителя в части координации и контроля осуществляет отдел культуры, ФК и спорта и МП Администрации Козульского муниципального округа (далее — Отдел).

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- зачисление ребенка в Учреждение для обучения по дополнительной общеразвивающей программе художественной направленности;

- освоение обучающимся образовательной программы в полном объеме;

- успешное прохождение итоговой аттестации (выпускные экзамены, просмотры, прослушивания);

- выдача документа об освоении дополнительной общеразвивающий программы (свидетельство установленного образца).

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется на протяжении всего срока освоения образовательной программы. Сроки обучения устанавливаются образовательными программами Учреждения и составляют от 1 до 5 лет в зависимости от выбранной программы. 

2.6. Правовые основания для предоставления услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

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

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в действующей редакции);

- Федеральным законом от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

- Приказом Минпросвещения России от 27.07.2022 № 629 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»;

- Законом Красноярского края от 28.06.2007 № 2-190 «О культуре»;

- Уставом МБУДО «Козульская детская школа искусств»;

- Настоящим Административным регламентом.

 2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления услуги.

Для зачисления на обучение заявитель (или его законный представитель) предоставляет в Учреждение:

1) Заявление о приеме на обучение по форме, установленной Учреждением (Приложение № 2 к настоящему Регламенту).

2) Документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя) (паспорт гражданина РФ).
3) Документ, удостоверяющий личность ребенка (свидетельство о рождении или паспорт для детей старше 14 лет).
4) Документ, подтверждающий полномочия законного представителя (для опекунов, попечителей) — при необходимости.
5) Медицинскую справку об отсутствии противопоказаний для занятий выбранным видом искусства (по форме, установленной Учреждением).

6) Согласие на обработку персональных данных (заполняется одновременно с заявлением).

7) Иные документы, подтверждающие особые права (при наличии), предусмотренные законодательством РФ.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов и предоставлении услуги.

Основания для отказа в приеме документов:
- предоставление документов, не соответствующих требованиям (ветхие, с неразборчивым текстом, подчистками, приписками);

- обращение ненадлежащего лица (не заявителя и не его законного представителя).

Основания для отказа в предоставлении услуги:
- непредоставление полного пакета документов, установленного пунктом 2.7 настоящего Регламента;

- наличие медицинских противопоказаний для занятий выбранным видом искусства;

- достижение предельной наполняемости групп, установленной требованиями СанПиН и локальными актами Учреждения;

- несоответствие возраста заявителя требованиям, установленным для освоения конкретной программы.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе в рамках выполнения муниципального задания, финансируемого из средств местного бюджета Козульского муниципального округа. Взимание платы с заявителя за обучение по дополнительным общеразвивающим программам в области искусств не допускается.

2.10. Заявление и документы регистрируются в журнале входящей документации или в электронной системе документооборота Учреждения в день их поступления. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления не должен превышать 15 минут.

2.11. Требования к помещениям предоставления услуги.
Помещения, в которых осуществляется предоставление услуги (учебные классы, мастерские, концертный зал), должны соответствовать:

- санитарно-эпидемиологическим требованиям (СанПиН);

- правилам противопожарной безопасности (наличие свободных путей эвакуации, планов эвакуации, средств пожаротушения);

- требованиям доступности для маломобильных групп населения (в части оборудования входных групп, путей движения).

2.12. Показателями доступности и качества являются:

- соответствие реализуемых программ направленности, установленной лицензией Учреждения;

- выполнение муниципального задания в части объема муниципальной услуги (человеко-часы) по дополнительным общеразвивающим программам;

- количество обучающихся, освоивших образовательные программы;

- качество подготовки обучающихся (успеваемость, участие в конкурсах, фестивалях);

- удовлетворенность заявителей качеством предоставления услуги (по результатам анкетирования) не менее 80%;

- отсутствие обоснованных жалоб на качество предоставления муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1. Информирование и консультирование потенциальных потребителей. Размещение информации о реализуемых программах, сроках приема документов, требованиях к поступающим на информационных стендах и официальном сайте Учреждения. Проводится постоянно.

3.2. Прием и регистрация заявлений и документов. Прием документов от заявителей осуществляется в соответствии с графиком приема Учреждения. Максимальный срок — 1 рабочий день с момента обращения.

3.3. Организация и проведение индивидуального отбора (при наличии).
В случае если программа предусматривает наличие творческих способностей, может проводиться собеседование или прослушивание. Сроки и порядок определяются локальным актом Учреждения и доводятся до сведения родителей (законных представителей) не позднее чем за 5 рабочих дней.

3.4. Принятие решения о зачислении. Издание приказа о зачислении (об отказе в зачислении). Срок — в течение 5 рабочих дней после завершения приема документов (или после завершения отбора, если он проводился).

3.5. Организация образовательного процесса (освоение программ). Включает в себя:

- разработку и утверждение образовательных программ и календарных учебных графиков;

- проведение учебных занятий (уроков, лекций, практических занятий) в соответствии с расписанием;

- промежуточную и итоговую аттестацию обучающихся;

- обеспечение безопасности жизни и здоровья обучающихся во время занятий.

3.6. Текущий контроль и отчетность. Учет объема выполненных работ (человеко-часов) по дополнительным общеразвивающим программам в соответствии с муниципальным заданием (форма федерального статистического наблюдения № 1-ДО). Фиксируется в журналах учета работы преподавателей и отчетных формах Учреждения.

IV. Формы контроля за исполнением Регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений Регламента, соблюдением техники безопасности во время образовательного процесса осуществляется директором Учреждения, его заместителями.

4.2. Внешний (ведомственный) контроль осуществляется Отделом культуры. Проверки могут быть плановыми (в соответствии с планом работы) и внеплановыми (по жалобам заявителей, а также для контроля достижения показателей муниципального задания).

4.3. Должностные лица Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, несут персональную ответственность за:

- соблюдение сроков информирования о приеме документов;

- обеспечение безопасности жизни и здоровья обучающихся во время образовательного процесса;

- качество реализации образовательных программ;

- достоверность учета показателей объема услуги (человеко-часов);

- сохранность документов и соблюдение требований к обработке персональных данных заявителей.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)

5.1. Заявитель имеет право подать жалобу на решение и действие (бездействие) Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации заявления;

- нарушение порядка предоставления услуги, приведшее к отказу в зачислении;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных Регламентом;

- отказ в предоставлении услуги по основаниям, не предусмотренным Регламентом;

- грубое, некорректное отношение со стороны персонала Учреждения.

5.2. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

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

- в Учреждение, предоставляющее услугу (директору МБУДО «Козульская детская школа искусств»);

- в Отдел культуры;

- в Администрацию Козульского муниципального округа (Главе округа).

5.3. Содержание жалобы должно соответствовать требованиям Федерального закона № 210-ФЗ (наименование органа, ФИО заявителя, сведения об обжалуемых действиях, доводы).

5.4. Срок рассмотрения жалобы — 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный орган принимает одно из решений: удовлетворяет жалобу либо отказывает в ее удовлетворении. О принятом решении заявитель уведомляется в письменной или электронной форме в течение 1 рабочего дня.

Приложение № 1

к административному регламенту
БЛОК-СХЕМА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«Реализация дополнительных общеразвивающих программ»

	Размещение информации о приеме документов, реализуемых 
программах, сроках обучения (на сайте, стендах, в СМИ)


	

	Обращение заявителя (родителя, законного представителя) с заявлением и документами (лично)


	

	Прием и регистрация заявления и документов 
 (макс. срок - 1 рабочий день)

 

	

	Проверка полноты и соответствия документов

 

	

	Документы в порядке,  

пакет полный  
	Документы не соответствуют, 

пакет не полный 


	

	Проведение индивидуального отбора (при необходимости)


	Отказ в приеме документов (письменное уведомление)

	

	Принятие решения о зачислении / об отказе в зачислении 
 (издание приказа) 



	

	Зачисление в Учреждение 

(издание приказа)
	Отказ в предоставлении услуги (письменное  уведомление с указанием причин) 


	

	Организация образовательного процесса 
(проведение занятий, промежуточная и итоговая 
аттестация, концерты, конкурсы) 



	

	Результат для заявителя: 
- освоение ребенком образовательной программы; 
 - успешное прохождение итоговой аттестации; 
 - выдача документа об освоении программы 
(свидетельства установленного образца) 




Приложение № 2

к административному регламенту
Директору 

МБУДО «Козульская детская школа искусств»
от __________________________________________ (фамилия, имя, отчество родителя (законного представителя) полностью)
проживающего (ей) по адресу: ________________

паспорт: серия ________ номер _______________
выдан: ______________________________________
дата выдачи: ________________________________
телефон: ____________________________________
адрес электронной почты: ____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
о приеме на обучение по дополнительным общеразвивающим программам

Прошу принять моего ребенка (подопечного)



(фамилия, имя, отчество ребенка полностью, дата рождения)
для обучения в Муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования «Козульская детская школа искусств» по дополнительной общеразвивающей программе художественной направленности:



(наименование программы)
Срок обучения: ______ лет.

С Уставом учреждения, образовательной программой, локальными актами, регламентирующими организацию образовательного процесса, ознакомлен(а) и согласен(а).

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение, обезличивание, блокирование, уничтожение) моих персональных данных и персональных данных моего ребенка (подопечного) в целях организации образовательного процесса, ведения учета, оформления наградных документов и освещения результатов деятельности в СМИ и социальных сетях.

Срок действия согласия — бессрочно. Согласие может быть отозвано мною на основании письменного заявления.

К заявлению прилагаю следующие документы:

1. 

2. 

3. 

«___»___________20___ г.                                ___________________________
(подпись родителя (законного представителя)
