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Российская Федерация

Кемеровская область

Администрация  Яйского муниципального  района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от
	«                     »
	
	                       
	
	№
	


пгт. Яя

	Об утверждении административного регламента по предоставлению            муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ».


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства о культуре»,  Законом Кемеровской области от 14.02.2005г № 26 «О культуре»;

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги   утвердить «Реализация дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ» в новой редакции Приложение №1

2. Отменить постановление от 12.07.2012г. № 1172 Об утверждении административного регламента МБОУ ДОД «ДШИ № 51» предоставления муниципальной услуги «Обучение детей и подростков музыке, художественному и декоративно- прикладному искусству, хореографии, хоровому пению, как с целью Профессиональной ориентации, так и с целью повышения общего культурного уровня детей и подростков» 
        3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Яйского муниципального района по социальным вопросам А.К. Никишова.

   4.  Постановление вступает в силу после его официального опубликования.

   5.
Разместить настоящее Постановление в информационно-телекоммуникационной сети интернет www.adm.yayaciti.ru.

	Глава Яйского
	
	

	муниципального района
	
	Д.В.Иноземцев


	готовил:
	
	Г. Г. Вержбицкий

	согласовано:
	
	Е. М. Сорокина
А.К.Никишов

О.А.Стрельникова
М.Д.Жалеева


                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         
      Приложение № 1 
к постановлению

Администрации Яйского муниципального района 

от ____ ____201_ № _____
Административный регламент 

Муниципального  бюджетного  образовательного учреждения дополнительного образования детей «Яйская районная детская школа искусств № 51»
По предоставлению муниципальной услуги

«Реализация дополнительных общеобразовательных 
общеразвивающих программ».

1. Общие положения

 Настоящий административный регламент (далее Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеобразовательных 

общеразвивающих программ» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения услуги.

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (Административных процедур) при исполнении муниципальной услуги.
1.2 Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
Федеральный закон от 06.10.1999 184 – ФЗ Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации

Федеральный закон от 06.10.2003 131-фз Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации

            Федеральный закон от 29.12.2012 273-фз Об образовании в Российской Федерации

 
Конституция Российской Федерации;

 
Гражданский кодекс Российской Федерации;

 
Бюджетный кодекс Российской Федерации;

 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» от 09.10.1992 г. № 3612-1;

 
Типовое Положение об образовательном учреждении дополнительного образования детей, утверждённое Постановлением Правительства РФ от 07.03.1995 г. № 233; 

постановление правительства РФ от 07.12.2006 г. № 752 «О внесении изменений в Типовое положение об образовательном учреждении дополнительного образования детей»

 Постановление Правительства Российской Федерации от 18.10.2000 г. №796 «Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности»;

 
Федеральный закон от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

 
Устав Яйского района; Устав МБОУ ДОД «ДШИ № 51»
1.2. Применяемые понятия и определения.

1.2.1. Муниципальная услуга – предоставление возможности физическим лицам на получение дополнительного образования в сфере культуры и искусства в порядке, установленном действующим законодательством.
 1.2.2. Орган предоставления муниципальной услуги – муниципальное  бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Яйская районная детская школа искусств №51».
1.2.3. Орган обеспечения предоставления муниципальной услуги – муниципальное  бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Яйская районная детская школа искусств №51». 

1.2.4. Административное действие – предусмотренное настоящим регламентом - действие должностного лица в рамках предоставления муниципальной услуги.

1.2.5. Должностное лицо – лицо, выполняющее административные действия в рамках предоставления муниципальной услуги.

1.2.6. Заявитель – физическое лицо, обратившееся в МБОУ ДОД «ДШИ №51» за предоставлением муниципальной услуги.

1.2.7. Вступительные испытания – проверка наличия слуха, памяти, ритма по различным жанрам искусства.

 1.2.8. Выпускные испытания – итоговая проверка знаний, умений и навыков, приобретенных заявителем в процессе предоставления муниципальной услуги. 
1.3. Сроки и результат предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются в соответствии с действующим законодательством, учебными планами и Уставом МБОУ ДОД «ДШИ № 51»  и составляют:

Дополнительные общеразвивающие программы:

музыкальное отделение

· фортепиано 3, 4 года;

· народные инструменты 3, 4 года.

вокальное отделение

· музыкальный фольклор 3, 4 года;

· эстрадный вокал 3, 4 года.

отделение изобразительного искусства 

· живопись 4 года; 

· декоративно – прикладное творчество 4 года.

хореографическое отделение

· хореографическое творчество 3 года.


Дополнительные общеразвивающие программы реализуются как для детей, так и для взрослых.
1.3.2. Полномочия по исполнению муниципальной функции осуществляются в течение учебного года.

1.3.3. Муниципальная услуга для заявителя предоставляется на безвозмездной основе. Граждане имеют право на неоднократное обращение за получением услуги, а также на одновременное получение нескольких услуг.

1.3.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление образовательных услуг в сфере культуры и искусства и получение документа, разработанного школой образца (Свидетельство), подтверждающего получение соответствующей муниципальной услуги в полном объеме.  

1.4.Требования к составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

1.4.1. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в МБОУ ДОД «ДШИ № 51»:

-На основании ФЗ от 27 июля №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» МБОУ ДОД «ДШИ №51» предоставляет муниципальную услугу без требования документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, в органах местного самоуправления.
- сведения о родителях заявителя; (поселковая администрация, сельский совет)
- копию свидетельства о рождении заявителя; (ЗАГС Яйского района)
- медицинскую справку о состоянии здоровья; (МБУЗ «Яйская ЦРБ»)
- иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
- в случае отсутствия вышеуказанных документов при обращении, документы получают по запросам электронного межведомственного взаимодействия.

- сроки предоставления документов 15 дней.

- в случае отсутствия электронной связи, документы заполучают наручно (курьером)

- сроки предоставления документов 15 дней.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги

2.1.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется непосредственно в МБОУ ДОД «ДШИ № 51».

2.1.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги может осуществляться посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, размещения в сети Интернет, на сайте школы, с использованием средств телефонной связи, на информационных стендах или иными способами, позволяющими осуществлять информирование.

2.1.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

- о МБОУ ДОД «ДШИ № 51», ответственном за предоставление муниципальной услуги на каждом этапе ее предоставления: сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах в сети Интернет, адресах электронной почты, сведения о графике (режиме работы);

- порядке предоставления дополнительного образования в данном МБОУ ДОД «ДШИ № 51»;

- действиях заявителя, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

- о результате оказания муниципальной услуги и порядке выдачи заявителю соответствующих документов.

2.1.4. Консультации (справки) по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляются должностными лицами МБОУ ДОД «ДШИ № 51»: 652100 Кемеровская область, Яйский район, п.г.т. Яя, ул. Ленина,7; контактный телефон:
 8 (384 41)  2-25-46. 

2.2. Приостановление оказания муниципальной услуги

2.2.1. Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:
- предоставление заявителем документов, являющихся основанием для приостановления оказания муниципальной услуги; 

- предоставление заявителем неполного комплекта документов, предусмотренных п. 1.4.1 настоящего административного регламента;

- наличие иных оснований, установленных действующим законодательством.

- не выполнение учебной программы

2.2.2. На основании заявления документы возвращаются заявителю для устранения выявленных в них ошибок или противоречий.

2.2.3. После устранения неточностей в документах предоставление муниципальной услуги заявителю продолжается.

2.3. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.3.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям: 

 - предоставление заявителем документов, содержащих противоречивые сведения или не соответствующих требованиям, установленным действующим законодательством; 

- невыполнение заявителем учебного плана или нарушение правил внутреннего распорядка МБОУ ДОД «ДШИ№ 51»; 

 - неудовлетворительный результат при прохождении вступительных и выпускных испытаний; 

 - наличие иных оснований, установленных действующим законодательством, уставом МБОУ ДОД «ДШИ № 51». 

 2.3.2. Принятое МБОУ ДОД «ДШИ № 51» решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, в течение трех дней с момента принятия соответствующего  решения. 

 2.3.3. При отказе в предоставлении муниципальной услуги документы могут быть возвращены заявителю на основании его заявления.

  2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

 2.4.1. Здание, в котором расположено МБОУ ДОД «ДШИ № 51» непосредственно участвующее в предоставлении муниципальной услуги, должно соответствовать всем требованиям к обеспечению безопасности труда.

2.4.2.Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам. Помещения оборудуются:

 а) противопожарной системой и средствами пожаротушения;

 б) вход в здание - информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы;

 в) места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами;

2.4.4. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется должностным лицом.
3. Административные процедуры
3.1. Этапы предоставления муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих этапов: 

а) подача заявителем в МБОУ ДОД «ДШИ № 51» заявления с прилагаемым комплектом документов;

б) прохождение заявителем вступительных испытаний;

в) заключение договора о предоставлении муниципальной услуги в случае зачисления заявителя в МБОУ ДОД «ДШИ № 51».

3.1.2. Предоставление муниципальной услуги также включает в себя следующие административные процедуры:

- изучение потребности в создании, реорганизации или ликвидации отделений школы;

- определение порядка приема и отчисления детей в МБОУ ДОД «ДШИ № 51».

Определение порядка приема и отчисления детей в МБОУ ДОД «ДШИ № 51» включает в себя:

- издание Положения по МБОУ ДОД «ДШИ № 51» об определении порядка приема детей в муниципальное образовательное  бюджетное учреждение дополнительного образования детей в сфере культуры.

- прием в МБОУ ДОД «ДШИ № 51» осуществляется на основе свободного выбора детьми вида деятельности и образовательных программ по личному заявлению обучающихся и (или) их родителей (законных представителей несовершеннолетних). Взаимоотношения регулируются  Договором о сотрудничестве;

- ознакомление лиц, нуждающихся в предоставлении муниципальной услуги, с уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения и другими документами, регламентирующими осуществление муниципальной услуги;

- отчисление из МБОУ ДОД «ДШИ № 51» производится по личному заявлению обучающегося и (или) его родителей (законных представителей).
- В случае необходимости МБОУ ДОД «ДШИ №51» осуществляет запросы по ЭМВ и назначает ответственных лиц имеющих ЭЦП.
3.2. Порядок предоставления муниципальной услуги

3.2.1. Порядок предоставления муниципальной услуги определяется действующим законодательством, уставом и учебными планами МБОУ ДОД «ДШИ №  51».

3.2.2. В процессе оказания муниципальной услуги работники МБОУ ДОД «ДШИ№ 51» обеспечивают сохранность документов, полученных и подготавливаемых в процессе оказания муниципальной услуги. 

 3.2.3. В случае необходимости порядок приема, обработки и выдачи документов в процессе получения муниципальной услуги, определяемый внутренним регламентом МБОУ ДОД «ДШИ № 51» и иными локальными актами, может корректироваться по отношению к настоящему регламенту. 

 3.2.4. В создании и поддержании функционирования системы обеспечения  предоставления муниципальной услуги работники МБОУ ДОД «ДШИ № 51», следуют принципам оперативности, доступности и высокого качества предоставления муниципальной услуги заявителю.    

3.2.5. Должностное лицо МБОУ ДОД «ДШИ № 51» после успешных выпускных испытаний и решения педагогического совета МБОУ ДОД «ДШИ № 51» подготавливает документы об окончании заявителем МБОУ ДОД «ДШИ № 51»
3.2.6. При предоставлении муниципальной услуги должностные лица взаимодействуют с Учредителем.
4. Порядок и формы контроля предоставляемой муниципальной услуги
4.1. Контроль за соблюдением последовательности административных действий, установленных настоящим регламентом, и за принятием решений при предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по выполнению муниципальной услуги.
4.2. Контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы

4.3 В случае выявления нарушений прав заявителя или несоответствия норм и правил образовательного процесса в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги привлечение к ответственности виновных лиц осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ.

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявлений нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.
4.4 Персональная ответственность работников МБОУ ДОД « ДШИ № 51», участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях. 
5. Порядок обжалования действий, бездействий и решений, принятых при предоставлении муниципальной услуги
5.1. В случае, если заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия, бездействия и решения, принимаемые в ходе исполнения административного регламента.
5.2. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения.

5.3. В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения жалобы может быть продлен учредителем, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления. Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера установлены законодательством Российской Федерации.

5.4. Обращение (жалоба) заявителя в письменной форме должна содержать:

а) фамилию, имя, отчество заявителя, которым подается жалоба, почтовый адрес;б) должность, фамилию, имя и отчество сотрудника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;в) суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

Дополнительно могут быть указаны:

а) причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;

б) обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

в) иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.

Жалоба подписывается подавшим ее заявителем.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы, учредитель или должностное лицо МБОУ ДОД «ДШИ № 51», принимает решение об удовлетворении (признание неправомерным действия (бездействия) решения), либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.6. Заявителю направляется сообщение о принятых мерах, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

5.7. Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

                                                        Директору МБОУ  ДОД  «ДШИ № 51»

                                                           от  __________________________________
(Ф.И.О. заявителя, домашний адрес)
                                                                 __________________________________

Заявление

Прошу принять моего(ю)_______________________________________ 

 в школу искусств, для очного обучения  на отделение, класс _________________________________по общеразвивающим программам

Сведения о поступающем

1. Фамилия, Имя, Отчество________________________________________

2. Год, число, месяц рождения_____________________________________ 

5. Домашний адрес учащегося ____________________________________ 

6. Ф. И. О. отца ____ _____________________________________________

7. Место работы отца _____________________________________________

8    Служебный телефон  ________________________________________

9. Ф.И.О. матери_________________________________________________

10. Место работы матери _________________________________________

11. Служебный телефон __________________________________________

12. Домашний адрес и телефон _____________________________________

     Обязуюсь выполнять все требования школы искусств, следить за аккуратным посещением занятий и успеваемостью своего ребенка. Согласен (а) на обработку персональных данных  (Согласно Федеральному Закону от 26.07.2006 № 152-ФЗ (ред. От 25.07.2011) «О персональных данных»). С Уставом ДШИ № 51, Лицензией, муниципальным заданием, образовательными программами, Правилами внутреннего распорядка, Правилами поведения в школе и другой документацией – ознакомлен(а).
Подпись родителей (законных представителей несовершеннолетних) ______________

«_____»________________20___  г
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