Администрация Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 27 июня 2012 г.                                                                                                                 № 332
с. Большое Игнатово

	Об утверждении Административного регламента
по предоставлению муниципальной услуги

«Дополнительное музыкальное образование» 

в муниципальном бюджетном  учреждении

дополнительного образования детей «Детская школа искусств» Большеигнатовского района Республики Мордовия


	


В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 г. № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», в целях повышения доступности и качества исполнения услуг в муниципальном учреждении дополнительного образования детей «Детская школа искусств» Большеигнатовского муниципального района РМ, создания условий для участников отношений, возникающих при оказании данных услуг администрация Большеигнатовского муниципального района постановляет:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Дополнительное музыкальное образование» в муниципальном бюджетном  учреждении дополнительного образования детей «Детская школа искусств» Большеигнатовского района Республики Мордовия (далее – Регламент).

2. Отделу по культуре, спорту и делам молодежи администрации Большеигнатовского муниципального района РМ обеспечить:

- информирование граждан, являющихся потребителями предоставления дополнительного образования детям в сфере культуры и искусства, о требованиях утвержденного Регламента;

- контроль за соблюдением муниципальным учреждением дополнительного образования детей «Детская школа искусств» требований, установленных в Регламенте, и обеспечением удовлетворения потребностей потребителя по предоставлению муниципальной услуги.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя начальника управления по социальной работе - заведующего отделом по культуре, спорту и делам молодежи администрации Большеигнатовского муниципального района - Ю.В. Максимова.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава администрации Большеигнатовского

муниципального района                                                                   Т.Н. Полозова

	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации Большеигнатовского муниципального района

от 27 июня  2012 г.  № 332


Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги

«Дополнительное музыкальное образование» 
в муниципальном бюджетном  учреждении

дополнительного образования детей «Детская школа искусств»

Большеигнатовского района Республики Мордовия
I. Общие положения

        Настоящий административный регламент (далее по тексту – регламент)  разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальной услуги «Дополнительное музыкальное образование», обеспечения необходимых методических, организационных, кадровых, информационных условий для обучения в муниципальном бюджетном  образовательном учреждении дополнительного образования детей «Детской  школе искусств» Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия.

       Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги, Распорядок взаимодействия с физическими и юридическими лицами, иными органами местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги.
        Настоящим регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги предоставления дополнительного музыкального  образования в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за услугой, его оформление и регистрацию, получение услуги, и рассмотрение жалоб (претензий) получателей услуги.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Дополнительное музыкальное образование» 
2.2. Непосредственное исполнение муниципальной услуги осуществляет – МБУ ДОД «Детская школа искусств» Большеигнатовского района.
2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 г. «Об образовании» № 3266-1 
Законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ. «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 

 Постановлением Правительства Российской Федерации от 7 марта 1995 года № 233 «Об утверждении Типового положения образовательном учреждении дополнительного образования детей».
Постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 г. № 679 «О порядке разработки и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций (предоставление государственных услуг)».
Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 3 апреля 2003 года № 27 «О введении в действие санитарно- эпидемиологических правил и нормативов, Сан Пи Н 2.4.4.1251-03» (Текст постановления опубликован в «Российской газете» от 3 июня 2003 г. N 106 (специальный выпуск), в приложении к «Российской газете» - «Новые законы и нормативные акты», 2003 г., N 24).

Гражданским кодексом Российской Федерации.

Бюджетным кодексом Российской Федерации.

Трудовым кодексом Российской Федерации.

Налоговым кодексом Российской Федерации.

Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003г. № 131-ФЗ

«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 202, 08.10.2003г.).

Федеральным законом Российской Федерации от 09.10.1992г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» («Российская газета» № 248, 17.11.1992 г.).

Федеральным законом Российской Федерации от 12.01.1996г. № 7-ФЗ (ред. От 26.06.2007г., с изменениями от 19.07.2007г.) «О некоммерческих организациях».

Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006г.).

Федеральным Законом «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации» №124-ФЗ от 24.07.1998г., с дополнениями от 20.07.2000г. , 22.08.2004г., 26.06.2007 г. ( «Российская газета» Федеральный выпуск № 5651 от 07.12.2011г.)
Постановлением Правительства Российской Федерации от 18.10.2000г. № 796 «Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности» («Российская газета», № 208, 27.10.2000г.).

Распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.08. 2008г. №1244-р «О концепции развития образования в сфере культуры и искусства в Российской Федерации на 2008- 2015 годы».

Закон РМ « Об образовании в РМ» № 48-3 от 30.11.1998г.
2.4. Потребителями (получателями) муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации в возрасте от 6 до 18 лет.
2.5.  Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является
получение документа (свидетельства), подтверждающего получение соответствующей муниципальной услуги в полном объеме на основании успешного прохождения итоговой аттестации, в соответствии с лицензией. Обучающимся, не прошедшим итоговой аттестации по одному или нескольким предметам, выдаётся академическая справка об успеваемости по предметам, пройденным во время обучения.

 2.6. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги
осуществляется:

· публикации в средствах массовой информации.

Полное официальное наименование: Муниципальное бюджетное  учреждение дополнительного образования детей «Детская   школа искусств» Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия
Сокращенное наименование: МБУДОД «Детская школа искусств»
Юридический адрес:  431670,  Республика Мордовия, Большеигнатовский район, село Большое Игнатово, ул. Гражданская д. № 17б.  
Телефон администрации «ДШИ»  2-12-81.

Часы проведения занятий в ДШИ:  

Понедельник – пятница с 12.00- 18.00 
Выходной – суббота, воскресенье.
Услуга предоставляется на бесплатной основе/ платно, в соответствии с действующим прейскурантом.
 2.7. Сроки предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в рабочие дни  ДШИ, указанные в п.6.1 настоящего регламента.

Учебный год в ДШИ начинается в соответствии с Уставом учреждения дополнительного образования детей, учебным планом, годовым календарным учебным графиком 1 сентября и оканчивается 31 мая.
Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в соответствии с реализуемыми образовательными программами.
2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено или в предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:
- ликвидация муниципального учреждения дополнительного образования детей,

- отсутствие в образовательном учреждении специалистов требуемого профиля,

- отсутствие вакантных мест в образовательном учреждении в соответствии с предельной численностью обучающихся согласно лицензии,

- в случае определения лимита мест в образовательном учреждении в соответствии с предельной численностью контингента согласно выданной лицензии, учреждение оставляет за собой право проведения вступительных испытаний на конкурсной основе,

- отказ несовершеннолетнего, его родителей (законных представителей) должным образом оформить свое обращение,

- нарушение обучающимся учебной дисциплины, невыполнение учебного плана, учебных обязанностей,

- смена места жительства семьи,

- представление неполного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,

- наличие противопоказаний для занятий данным видом образовательной деятельности в соответствии с медицинским заключением,

- невыполнение родителями (законными представителями) условий договора между школой и родителями (законными представителями),

- возникновение обстоятельств непреодолимой силы,

- на основании личного письменного заявления родители (законные представители) вправе отказаться от предоставления муниципальной услуги. Отказ от получения муниципальной услуги не влечет правовых последствий.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги по этим основаниям заявитель, получатель услуги может обжаловать в вышестоящий орган и (или) в суд.

2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

 Учреждение дополнительного образования детей, предоставляющее муниципальную услугу, размещается в зданиях, помещениях, доступных для населения. Центральный вход здания должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской). Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания, оснащены телефонной связью. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями и должны быть освещены. 
Площадь, занимаемая учреждением, должна обеспечивать размещение работников и получателей муниципальной услуги в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями (СанПин 2.4.4.1251-03).
В зданиях ДШИ, предоставляющих муниципальную услугу, должны быть предусмотрены следующие помещения:

- учебные помещения (классные комнаты для индивидуальных и групповых занятий),

- гардеробная,

- туалеты,

- специализированные помещения.
Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть обеспечено необходимыми средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, средствами сигнализации – «тревожной кнопкой».
 Информационные стенды оборудуются в доступном помещении для получателя муниципальной услуги. На информационных стендах, размещаемых в помещениях образовательных учреждений, содержится следующая информация:

- место расположения, режим работы, номера телефонов, адрес электронной почты, Ф.И.О. руководителя образовательного учреждения и его заместителей;

- лицензионный перечень дополнительных образовательных программ, по которым ведется обучение в образовательном учреждении;

- серия и номер лицензии на право образовательной деятельности и свидетельства о государственной аккредитации;

- правила поведения обучающихся;

На видном месте должен находиться:

- текст Административного регламента исполнения муниципальной услуги,

- блок-схема последовательности предоставления муниципальной услуги (приложение №2 к административному регламенту),

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,

- режим работы. 

Тексты информационного материала печатаются удобным для чтения шрифтом, наиболее важные места информационного материала выделяются полужирным шрифтом и цветом.

2.10. Необходимые документы для получения муниципальной услуги

Для получения муниципальной услуги заявитель (получатель) предоставляет следующие документы:

- заявление установленного образца (приложение №1 к административному

регламенту),

- медицинскую справку о состоянии здоровья ребенка, подтверждающую отсутствие противопоказаний для занятия данным направлением обучения.

Документы предоставляются получателями услуги и (или) их родителями и(или) иными законными представителями.

III. Административные процедуры.

3.1. Этапы предоставления муниципальной услуги

 Последовательность действий при осуществлении муниципальной услуги:

- подача заявителем (его законным представителем) в  ДШИ заявления

- рассмотрение документов и принятие решения об установлении права на получение муниципальной услуги либо об отказе заявителю,

- прохождение заявителем вступительных испытаний,

- заключение договора о предоставлении муниципальной услуги в случае зачисления заявителя в  ДШИ,

- обеспечение эффективности и качества предоставления дополнительного образования в ДШИ.
3.2. Определение порядка приема в  ДШИ.

Комплектование обучающихся  на новый учебный год производится с 1мая до 10 сентября ежегодно, в отдельных случаях при наличии свободных мест в учебных группах зачисление может проводиться в течение учебного года, но не позднее конца II-й четверти.

Прием в  ДШИ осуществляется на основе свободного выбора вида деятельности и образовательных программ по личному заявлению получателей муниципальной услуги, и (или) их родителей и (или) законных представителей.

В  ДШИ составляются списки обучающихся и ведется книга контроля за движением контингента обучающихся.

3.3. Прием документов на предоставление муниципальной услуги

Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в ДШИ с заявлением (приложение № 1 к настоящему регламенту).

Должностное лицо, ответственное за прием документов

- проводит первичную проверку представленного заявления, а также документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, удостоверяясь, что:

- текст документа написан разборчиво,

- фамилии, имена, отчества родителей (законных представителей), адреса их мест жительства и другая необходимая информация написаны полностью,

3.4. При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги с ним согласуется дата и время проведения проверки способностей ребёнка в области избранного вида искусства.

3.5. Рассмотрение документов и принятие решения об установлении права на предоставление муниципальной услуги либо об отказе заявителю.

Основанием для начала процедуры является поступление дела (документов) должностному лицу, ответственному за рассмотрение и оформление документов для предоставления конкретного вида муниципальной услуги.

Порядок и сроки проведения приемных испытаний определяются администрацией  ДШИ соответственно.

На основании результатов вступительных испытаний приемная комиссия определяет наличие либо отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги и готовит решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее представлении.

При положительном решении о приеме в  ДШИ администрация учреждения обязана ознакомить получателя муниципальной услуги с Уставом  учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности и другими документами, регламентирующими предоставление муниципальной услуги.

Зачисление в ДШИ производится приказом руководителя  учреждения.

3.6. Все юридические и финансовые отношения между родителями (законными представителями) и учреждением регулируются договором между учреждением и родителями (законными представителями). Договор составляется в 2х экземплярах, при этом один экземпляр договора выдается заявителю, второй остается в Учреждении.

3.7. Предоставление услуги осуществляют:

        - административно-управленческий персонал;

        - педагогический персонал;

         - учебно-вспомогательный персонал;

         - обслуживающий персонал.

3.8. Получатели муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение за получением дополнительного образования детей, а также на одновременное получение нескольких видов дополнительных образовательных программ.

3.9. Требования к качеству муниципальной услуги.

Содержание образования в муниципальном учреждении дополнительного образования детей  строится на основании:

- типовых программ, утвержденных Министерством культуры Российской Федерации,

- адаптированных программ, утвержденных педагогическим советом

учреждения,

Осуществление образовательного процесса строится на основе добровольного выбора обучающимися направлений деятельности.

3.10. В учреждении ведется методическая, инновационная деятельность, направленная на совершенствование образовательного процесса, образовательных программ, форм и методов деятельности методических объединений, мастерства педагогических работников.

3.11. Основными факторами, влияющими на качество предоставления муниципальной услуги, являются:

- наличие и состояние документов, в соответствии с которыми функционирует учреждение дополнительного образования детей,

- условия размещения учреждения дополнительного образования детей и его

материально-техническое оснащение,

-укомплектованность учреждения дополнительного образования детей специалистами и их квалификация,

- наличие внутренней (собственной) и внешней систем контроля за деятельностью учреждения дополнительного образования детей.

3.12. Документы, в соответствии с которыми функционирует учреждение

дополнительного образования детей:

- Устав учреждения,

- приказы, правила, инструкции, методики, определяющие методы (способы)

предоставления муниципальной услуги и их контроля, предусматривающие меры совершенствования работы учреждения (штатное расписание, локальные акты учреждения).

- настоящий регламент предоставления муниципальной услуги, составляющий нормативную основу практической деятельности учреждения дополнительного образования детей.

IV. Контроль за исполнением муниципальной услуги.

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет руководитель МБУ ДОД «Детской школы искусств». Контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей и заявителей услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников ДШИ.

4.2. Мероприятие по контролю за предоставлением муниципальной услуги

проводятся в форме проверок. Проверки могут быть плановыми и оперативными.

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, сроки

проведения проверок устанавливаются  приказами директора ДШИ.

4.4. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом ДШИ на текущий год.

4.5. Оперативные проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

4.6. При проведении мероприятия по контролю  ДШИ могут быть затребованы:

- документы, регламентирующие уставную деятельность  ДШИ, локальные акты, изданные в пределах компетенции руководителя учреждения,

- лицензия на право ведения образовательной деятельности,

-документы, регламентирующие структуру управления деятельностью учреждения,

- документы, регламентирующие прием в учреждение,

- документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса (образовательные программы, учебный план),

- документы, регламентирующие деятельность учреждения в части охраны и безопасности участников образовательного процесса,

- документы, регламентирующие деятельность педагогических организаций (объединений), методических объединений, повышение квалификации педагогических работников,

- документы, регламентирующие деятельность общественных (в том числе детских и молодежных) организаций (объединений), не запрещенную законом.

4.7. Результаты проверки доводятся до ДШИ при необходимости в письменной форме.

4.8. Ответственность должностных лиц и специалистов за решения и действия (бездействия) принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги.

Директор ДШИ на своем уровне организует работу по предоставлению муниципальной услуги, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль за её исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законности.
В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями

законодательства.

V.  «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. При отказе в предоставлении муниципальной услуги заявители могут обратиться с жалобой  в ДШИ или обжаловать отказ в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством.

Обращение (жалоба) подается в письменной форме и должно(а) содержать:

- при подаче обращения физическим лицом фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) физического лица, его место жительства или пребывания; 

- при подаче обращения юридическим лицом его наименование, адрес,

- наименование органа и (или) должности и (или) фамилию, имя и отчество (последнее при наличии) специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется,

- содержательную характеристику обжалуемого действия (бездействия), решения.

 - личную подпись заявителя;

-  дату составления обращения.
5.2. Обращение фиксируется в установленной форме в журнале регистрации заявлений и обращений граждан.

5.3. К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.

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

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

5.5. В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О

продлении срока рассмотрения обращения автор обращения уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.6. Обращение 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.

5.7. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения должностных лиц, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной

услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности.

5.8. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

               VI. Заключительные  положения

6.1. Настоящий регламент является обязательным  для ДШИ.

6.2. В настоящий регламент могут вноситься изменения и дополнения в установленном порядке.

 Приложение № 1

к административному регламенту
Блок-схема

последовательности административных действий

исполнения муниципальной услуги «Дополнительное музыкальное образование» 
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  Приложение № 2
к административному регламенту
                                                                                Директору 

МБУ ДОД «ДШИ»

_____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

                                  Прошу принять в число обучающихся

 по   классу              _____________________________ моего сына(дочь)

Фамилия (ребенка) ________________________________________________

Имя,  Отчество___________________________________________________

Год, месяц и число рождения _______________________________________

Адрес ___________________________________________________________

Наличие музыкального инструмента_________________________________

В какой общеобразовательной школе обучается №________класс_________

СВЕДЕНИЯ О РОДИТЕЛЯХ

ОТЕЦ: Фамилия, имя, отчество ______________________________________

__________________________________________________________________

Место работы _____________________________________________________

Занимаемая должность _____________________________________________

Телефон домашний _________________  служебный ____________________

Мобильный _______________________________________________________

МАТЬ: Фамилия, имя, отчество ______________________________________

__________________________________________________________________

Место работы _____________________________________________________

Занимаемая должность _____________________________________________

Телефон домашний  ___________________ служебный __________________

Мобильный _______________________________________________________

Подпись ____________________       «     » ________________ 20     год
Зачисление ребенка в Учреждение





Издание приказа о зачислении





Посещение занятий





Согласие на предоставление услуги





Мотивированный отказ в предоставлении услуги





Рассмотрение принятого заявления





Обращение родителя (законного представителя) в муниципальное бюджетное учреждение «Детская школа искусств» Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия





Прохождение вступительных испытаний








