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«O6 yTBepKIEHUH aIMUHUCTPATUBHOTO
periamMeHTa My HUIIUTTANbHON YCIyTi».

B cootserctBun ¢ ®enepanbusiM 3akoHom Poccuiickoit Peneparmu ot 06.10.2003r.
Nel31-®3 «O6 obmux MpUHIKITAX OpPraHU3aluK MECTHOTO CAMOYIIPABICHHS B
Poccuiickoi ®enepanumny», GenepanbupiM 3akoHom ot 27.07.2010r. Ne 210-D3 «O6
OpraHM3alluK IPef0CTaBIeH s FOCY JAPCTBEHHBIX U My HUIUNAIBHBIX yCIyT», CT.22,
cT.45 YcraBa palloHHOT0 MyHHMIMIANBEHOrO 00pa30oBanust «Y CTh-Y IMHCKUI paiioH».

I[TOCTAHOBJIAIO:
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  Приложение №1

                                                                               к постановлению администрации

                                                                               от «22 »  08.      2012г. № 77       

 Административный регламент предоставления муниципальной услуги
 «Предоставление дополнительного образования детям в сфере искусств»         
                                      1. Общие положения 
1.1. Основные понятия и термины, используемые в тексте административного регламента 
 Настоящий административный регламент ( далее- регламент) МКОУ ДОД Усть-Удинской районной Детской школы Искусств (далее- Учреждение)  разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, наиболее полного удовлетворения социального заказа детей и их родителей, создание комфортных условий для участников образовательного процесса.

- Муниципальная услуга-  предоставление возможности детям и подросткам в возрасте от 7 до 18 лет на получение дополнительного образования в порядке, установленном действующим законодательством.     
-Орган, обеспечения предоставления муниципальной услуги - муниципальное казенное образовательное  учреждение дополнительного образования детей районной детской школы искусств п. Усть-Уда (далее - Учреждение)
- Административное действие, предусмотренное настоящим регламентом -
действие должностного лица в рамках предоставления муниципальной услуги.

-Должностное лицо - лицо, выполняющее административные действия в рамках предоставления муниципальной услуги, директор Учреждения.

- Заявитель - лицо, обратившееся в муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей районной детской школы искусств п. Усть-Уда.

1.2. Описание категории заявителей
Заявителями муниципальной услуги являются физические лица- родители

(законные представители).

Получателями муниципальной услуги являются лица в возрасте от 7 до 18 лет.                                        
           2.   Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
«Предоставление  дополнительного образования детям в сфере искусств»

Предоставление услуги включает:

-Проведение индивидуальных и (или) групповых занятий по образовательным программам дополнительного образования в сфере культуры и искусства;

-Проведение районных конкурсов, смотров, концертов и иных мероприятий
(включая внепрограммные мероприятия)

-Обеспечение участия получателей муниципальной услуги в районных, областных, межрегиональных конкурса, выставках 

2.2. Наименование органа, оказывающего муниципальную услугу
Оказание услуги осуществляет муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей Усть-Удинская районная Детская Школа Искусств ( далее- Учреждение)

Местонахождение школы искусств: 666352 Иркутская область, Усть-Удинский район, р.п.Усть-Уда, ул.Пушкина, 2-а.

Тел.: (839545) 31-5-65

График работы Учреждения  определён правилами внутреннего трудового распорядка. Режим работы: ежедневно с 8.00 до 20.00 часов. 

Режим работы администрации Учреждения: понедельник - пятница с 08.30 до 17.30, перерыв с 12.00 до 13.00. Выходные дни: суббота, воскресенье 
2.3.Результат предоставления муниципальной услуги
-Освоение Получателями муниципальной услуги образовательных программ и получение свидетельства об окончании Учреждения.
-Обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Сроки предоставления Услуги устанавливаются Учреждением в соответствии с реализуемыми программами дополнительного образования детей.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
- Конституция Российской Федерации;

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

- Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 10.07.1992г.  № 3266-1 « Об образовании»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 07.03.1995г. № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 05.07.2001г. № 505 « Об утверждении правил оказания платных образовательных услуг»;

- Устав образовательного учреждения дополнительного образования детей.

- Иные действующие нормативные правовые акты Российской Федерации, Иркутской области, Усть-Удинского района.

     2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для    предоставления    муниципальной услуги.
Для получения муниципальной услуги в Учреждении родители (законные представители) подают заявление о приеме ребенка ( приложение № 1 к настоящему административному регламенту ). В заявлении указываются сведения о ребенке ( ФИО, дата и год рождения, место жительства ); сведения о родителях (ФИО, место работы, контактный телефон); образовательная программа (программы), по которой хотел бы обучаться ребенок.
К заявлению прилагаются: медицинская справка о состоянии здоровья ребенка, его возможности заниматься по выбранному направлению (при необходимости).
2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
- В заявлении не указаны сведения согласно Положения №1 к настоящему административному регламенту;

- Отсутствие в перечне образовательных программ Учреждения указанного в заявлении вида услуги;

- Если текст заявления не поддается прочтению

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

               2.8.1. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления процедуры предоставления услуги: 

             -  на период болезни ребенка, а также преподавателей Учреждения в период эпидемий;

            -  на период карантина или прекращения занятий по погодно-климатическим условиям;

            - при наличии соответствующего заявления Получателя муниципальной услуги на период санаторно-курортного лечения ребенка;

             - при предоставлении Заявителем документов, содержащих устранимые ошибки или противоречивые сведения; 

             - при предоставлении Получателем документов, являющихся основанием для приостановления оказания муниципальной услуг.
               2.8.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
              - медицинское  заключение о состоянии здоровья ребенка, его невозможности посещать выбранное направление обучения;

              - в случае, если Получатель не подходит по возрасту для обучения в данном образовательном Учреждении;

              - за невыполнение требований учебных планов образовательной программы на протяжении учебного года;

              - в случае грубых нарушений уставных требований и правил поведения, предъявляемых к обучающимся;
              - при невыполнении Получателем условий договора. 

              2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
             Предоставление муниципальных услуг дополнительного образования является для Получателей платным. 
             Взимание платы с родителей за оказание муниципальной услуги Учреждением производится в соответствии с Уставом образовательного учреждения и на основании Положения о целевых взносах физических и юридических лиц от 18.02.2011г. 
              2.10. Максимальный срок ожидания при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги
              Время ожидания в очереди при подаче документов составляет не более 30 минут.
              2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в журнале регистрации поступивших заявлений на дату поступления в Учреждение в течении 1 рабочего дня.
2.12. Требование к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
- Вход в здание Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, оформляется вывеской, содержащей полное наименование Учреждения, режим его работы.
- Места информирования, предназначенные для ознакомления получателей с информационными материалами, должны быть оснащены стульями и столами для возможности оформления документов;
- Кабинет приема получателей муниципальной услуги должен быть оборудован информационными табличками с указанием : № кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставления муниципальной услуги; времени приема граждан; времени перерыва на обед, технического перерыва;

- На информационных стендах, размещаемых в помещениях Учреждения дополнительного образования детей, содержится следующая информация:
-месторасположение, график(режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты образовательного учреждения;

-единые педагогические требования к обучающимся;

-выписка из Устава образовательного Учреждения о правах и обязанностях обучающихся;

-извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов.

- Места предоставления  муниципальной услуги оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения.

- В здании Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должны быть предусмотрены следующие помещения:
          учебные помещения (классные комнаты)

          гардеробная

          специализированные помещения ( концертный зал и т.п.) 

По размерам (площади) и техническому состоянию помещения Учреждение должно  отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил в зависимости от реализации программ дополнительного образования, правил противопожарной безопасности, безопасности труда. 
Здание Учреждения должно быть оборудовано системой хозяйственно-питьевого водоснабжения, канализацией.

Основные помещения Учреждения должны иметь естественное освещение.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;
- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных административным регламентом;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги.
    3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных

процедур. Требования к порядку выполнения муниципальной услуги.

          3.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной    

        услуги
            Информирование о предоставлении муниципальной услуги 

            осуществляется непосредственно в Учреждении, посредством размещения 

            соответствующей информации в средствах массовой информации, 

            с использованием телефонной связи, на сайте администрации   Усть-

            Удинского муниципального образования.

            Услуга предоставляется Получателям в рабочие часы Учреждения в 

             соответствии с режимом рабочего времени.


. 


 Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения: 


- о порядке предоставлении муниципальной услуги;


- о порядке предоставлении консультаций для  родителей (законных 

представителей);


- о перечне документов для предоставления муниципальной услуги; 


- о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной 
услуги; 


- о сроках и времени получения муниципальной услуги;


- об основаниях для отказа в  предоставлении муниципальной услуги. 

          Сведения об информационных материалах должны быть размещены на 

стендах в образовательном учреждении муниципального района, а также в 
сети интернет  на официальном сайте администрации муниципального 

района.


Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной 

услуги, является руководитель Учреждения.
3.2. Последовательность и сроки  предоставления  муниципальной  услуги
       -Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента заключе-

       ния договора между родителями или законными представителями ребенка

       и  администрацией Учреждения ( Приложение №2).Договор заключается 

       в 2-х экземплярах, с выдачей одного экземпляра договора родителям (закон-

       ным представителям).

       -Прием детей в Учреждение осуществляется в период с мая по 15 сентября

        ( включительно ) текущего года.

       -Комплектование в Учреждении осуществляется в пределах квоты, оговорен-

        ной муниципальным заданием и лицензией на право  ведения  

        образовательной деятельности.                                                                                               

       -Возраст детей, принимаемых в Учреждение, определяется Уставом 

        Учреждения и учебными планами, рекомендованными к применению 

         Министерством культуры РФ.

       -Комплектование Учреждения осуществляется на учебный год ( по 

         состоянию на 1 сентября текущего года).

       -Прием в Учреждение осуществляется на основе свободного выбора вида 

        деятельности и образовательных программ, согласно заявления(Приложение

        № 1).  

              В заявлении указываются: сведения о ребенке( ФИО, дата и год рождения, гражданство, и место жительства); сведения о родителях ( ФИО, место работы, контактный телефон); образовательная программа ( программы), по которой ребенок хотел бы обучаться.

К заявлению прилагаются: медицинская справка о состоянии здоровья ребенка, заверенная печатью, копия свидетельства о рождении, справка с места жительства и о составе семьи.

-Прием в Учреждение учащихся по переводу из других Учреждений

дополнительного образования детей осуществляется на основании академической справки, прослушивания (просмотра) и решения приемной комиссии.

-Решение о зачислении в Учреждение принимается по результатам рассмотрения заявления о приеме обучающегося в Учреждение и иных представленных Получателем документов до 15 сентября текущего года, для поступающих в течении учебного года- в день обращения.

-Учебный год в Учреждении начинается в соответствии с Уставом, учебным планом, годовым календарным учебным графиком (как правило) 01 сентября и заканчивается 31 мая, что составляет 9 учебных месяцев, из которых 30 календарных дней- каникулярное время.

-Срок  непосредственного  исполнения  муниципальной услуги- с момента зачисления в Учреждение на период нормативных сроков освоения образовательной программы.

-Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение документа(свидетельства) о получении муниципальной услуги в полном объеме и окончании Учреждения.

     4.Формы контроля за исполнением административного регламента
 - Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по осуществлению муниципальной услуги, осуществляется директором Учреждения путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента.
- Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается директором Учреждения.

- Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению Заявителя).
- Контроль полноты и качества осуществления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей; рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Учреждения.

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений действий (бездействия) органа, оказывающего муниципальную услугу.
Заявитель муниципальной услуги имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение (жалобу) в соответствии с уровнем подчиненности должностного лица, действие  (бездействие) которого обжалуется, директору Учреждения.

Заявление (жалоба) подается в письменной форме и должно содержать:

-фамилию, имя, отчество физического лица, его местожительства;

-фамилию, имя, отчество должностного лица ( при наличии информации) либо должность, решение, действие(бездействие) которого обжалуется;

-суть жалобы.

К заявлению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную  информацию.

Заявление подписывается подавшим его физическим лицом. Оно должно быть зарегистрировано в течении 3-х дней со дня поступления в Учреждение.

По результатам рассмотрения заявления принимается решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора заявления.

Письменный ответ направляется заявителю не позднее 30 дней со дня регистрации письменного заявления.

Заявление(жалоба) не рассматривается в случае:

-отсутствия в обращении фамилии заявителя, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

-отсутствия в обращении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);

-если в нем содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
-если текст письменного обращения не поддается прочтению;

В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения должностного лица учреждения, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, виновное должностное  лицо привлекается к ответственности.
Действия(бездействие) директора Учреждения обжалуются заведующему отделом культуры администрации Усть-Удинского района, заместителю мэра по социальным вопросам, курирующему данное направление.

Получатели вправе обжаловать действия (бездействие) должностного лица Учреждения, решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
   Приложение №1 
                                                  к Административному регламенту предоставления

                                                  муниципальной услуги «Предоставление дополни-

                                                  тельного образования детям в сфере искусств»,

                                                  утвержденному постановлением администрации

                                                  от «30» 08. 20 13г. № 63/1
Директору______________________________
от __________________________________

     __________________________________
                                                  Заявление

Прошу принять моего (ю) сына, дочь __________________________________________

     ______________________года рождения в подготовительный или первый класс (далее

подчеркнуть): фортепиано, баяна, гитары, домры, гармони, хорового класса, эстрадного

класса, художественного отделения.

Ф.И.О. отца _______________________________________________________________________

 Образование ______________________________________________________________________

Место работы, занимаемая должность, адрес работы, № телефона__________________________

    __________________________________________________________________________________________

    __________________________________________________________________________________________

    __________________________________________________________________________________________

Ф.И.О. матери _______________________________________________________________________

Образование _________________________________________________________________________

Место работы, занимаемая должность, адрес работы.  №  телефона____________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

Домашний адрес № телефона

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

С Уставом школы ознакомлен (а),

Дата                               _______________________________
                                                             подпись                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              

  Приложение №2
                                                к Административному регламенту предоставления

                                                муниципальной платной услуги 
                                                от  « 30 » 08. 20 13г. № 63/1
Договор между МКОУ ДОД  Усть-Удинской районной ДШИ и родителями по оплате за услугу по  присмотру за обучающимся в ДШИ
р.п.Усть-Уда                                                                                                               «____»__________20___г.

     Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей Усть-Удинская районная детская школа искусств (в дальнейшем - Исполнитель) на основании бессрочной лицензии №5655 от 01 ноября 2012г. серии 38ЛО1 № 0000521,   в лице директора Покрасенко Сергея Владимировича, действующего  на  основании  Устава  Исполнителя,  с одной стороны,  и____________________________________________________________________________

                                 (Ф.И.О. родителей (законных представителей)

(в дальнейшем - Заказчик) и _____________________________________________________

                                                          (Ф.И.О. ученика, достигшего 6,5 лет)

(в   дальнейшем   - Потребитель),   с  другой  стороны,   заключили  в соответствии  с Гражданским  кодексом  РФ,  "О защите прав потребителей", Устава  раздела 3 пункт 3, настоящий договор о нижеследующем:

1. Предмет договора.

 1.1. Настоящий договор определяет и регулирует взаимоотношения меж​ду МКОУ ДОД Усть-Удинской районной ДШИ  и родителями 
возникающие в процессе обучения в образовательном учреждении в части оказания услуг по присмотру за обучающимся. 
                                                       2. Обязанности Исполнителя.

     Исполнитель обязан:

2.1. Обеспечить присмотр за обучающимся в ДШИ, направленные на охрану его жизни и здоровья. 

2.2. Обеспечить для проведения занятий помещения, соответствующие санитарным и гигиеническим требованиям, а также оснащение, соответствующее обязательным нормам и правилам, предъявляемым к образовательному процессу.

2.3.Обеспечить развитие творческих способностей и интересов учащегося с учетом индивидуальных особенностей;

2.4. Во время оказания  услуг по присмотру проявлять уважение к личности Потребителя, оберегать его от всех форм физического и психологического насилия, обеспечить условия укрепления нравственного, физического и психологического здоровья.

                                                                3. Обязанности Заказчика.

3.1. В ДШИ ребенок зачисляется при предъявлении Родителями следующих документов:

- заявления Родителей о приеме ребенка в ДШИ, 

- медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка,

- копии документов, удостоверяющих личность одного из Родителей,

- копии свидетельства о рождении ребенка. 

3.2. Своевременно вносить плату за предоставленную услугу по присмотру за обучающимся.

3.3. Своевременно предоставлять все необходимые документы, предусмотренные Уставом Исполнителя.

3.4. Незамедлительно сообщать руководителю Исполнителя об изменении контактного телефона и места жительства.

3.5. Извещать руководителя Исполнителя об уважительных причинах отсутствия Потребителя на занятиях.

3.6. По просьбе Исполнителя приходить для беседы при наличии претензий Исполнителя к поведению Потребителя.

3.7. Возмещать ущерб, причиненный Потребителем имуществу Исполнителя в соответствии с законодательством РФ.

4. Обязанности Потребителя

 4.1. Посещать занятия, указанные в учебном расписании.
4.2. Выполнять задания преподавателей.

4.3. Соблюдать учебную дисциплину и общепринятые нормы поведения.

4.4. Бережно относиться к имуществу Исполнителя, не допуская его порчи.

                                                                        5. Оплата услуг.

5.1. Оплата производится не позднее 15 числа текущего месяца наличными денежными средствами в кассу централизованной бухгалтерии Отдела культуры  в размере ____________ руб.

                                          6. Основания изменения и расторжения договора.

6.1. Настоящий договор может быть расторгнут по соглашению сторон или по инициативе одной из сторон по основаниям, предусмотренным действующим законодательством РФ.

6.2. В случае неисполнения заказчиком требований п..3.2., 6.1. Договора исполнитель вправе взыскать задолжность по оплате услуг в судебном порядке. 

 7. Ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств по договору.

8.1. В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения сторонами обязательств по настоящему договору они несут ответственность, предусмотренную гражданским законодательством и законодательством о защите прав потребителей.

                                              9. Срок действия договора и другие условия.

9.1. Настоящий договор вступает в силу со дня его заключения сторонами и действует до "__"_________ г.

9.2. Договор составлен в двух экземплярах, имеющих равную юридическую силу.

                                                                  10. Подписи сторон.

 Исполнитель:_МКОУ ДОД Усть-Удинская районная детская школа искусств 

р.п. Усть-Уда  ул. Пушкина 2а  т. 31- 5- 65 директор  ДШИ                                                                                               
                             (наименование, реквизиты, конт.тел, подпись, печать)

Заказчик:_________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

                                         (Ф.И.О. полностью, паспорт, конт.тел)

Потребитель, достигший 6,5 -летнего  возраста_____________________________________

_____________________________________________________________________________


                             (Ф.И.О. полностью, паспорт, конт.тел)

    Приложение №1
                                                           к административному регламенту

                                                           по предоставлению муниципальной

                                                           услуги «Предоставление дополнительного
                                                           образования детям в сфере искусств»

                                              Блок-схема

последовательности действий при исполнении административного

регламента  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детям в сфере искусств»
«
         Предоставление дополнительного образования детям в сфере искусств





Работа с письменными обращениями(заявлениями)





Регистрация письменного обращения (заявления)





Рассмотрение письменного обращения ( заявления)





Рассмотрение устного обращения (заявления)





Регистрация устного обращения (заявления)





Работа с устными обращениями ( заявлениями)





Подготовка, регистрация и отправка ответа на письменное обращение





Подготовка устного ответа на обращение


(заявление)





Письменно при необходимости








