проект
Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление дополнительного образования детям-учащимся
Детской школы искусств»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

     1. Регламент МОУ ДОД «ДШИ»  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление  дополнительного образования детям-учащимся Детской школы искусств» (далее по тексту — муниципальная услуга),  разработан в целях повышения эффективности и качества исполнения, оказания и доступности результатов предоставления  муниципальной услуги, обеспечения необходимых научно-методических, организационных, кадровых, информационных условий для обучения в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей.

2.  Полномочия по предоставлению муниципальной услуги, осуществляются на основе следующих нормативно-правовых актов:

1) Конституция Российской Федерации;

2) Гражданский кодекс Российской Федерации;

3) Бюджетный кодекс Российской Федерации;

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

5) «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (в ред. oт 29.12.2006, с изм. и доп., вступающими в силу с 08.01.2007);

6) Типовое Положение об образовательном учреждении дополнительного образования детей, утв. Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 года (с изменениями и дополнениями);

7) Устав МОУ  ДОД «ДШИ»;

8) иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области, Муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей «Детская школа искусств с.Чалтырь им. Мартироса Сарьяна». 

3. Применяемые понятия и определения:

3.1.
Муниципальная услуга - предоставление возможности любым физическим лицам (возрастное ограничение - 18 лет) на получение дополнительного образования детей в порядке, установленном действующим законодательством.

3.2. Орган предоставления муниципальной услуги - МОУ ДОД «ДШИ», в компетенции которого находится рассмотрение вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги (приложение 1).

3.3. Орган обеспечения предоставления муниципальной услуги -    муниципальное  образовательное  учреждение дополнительного образования детей «Детская школа искусств с. Чалтырь им. Мартироса Сарьяна»  (далее по тексту - МОУ ДОД «ДШИ»);

3.4.
Административное действие - предусмотренное настоящим регламентом действие должностного лица в рамках предоставления муниципальной услуги.

3.5.
Должностное лицо - лицо, выполняющее административные действия в рамках предоставления муниципальной услуги;

3.6.
Заявитель - лицо, обратившееся в МОУ ДОД «ДШИ» за предоставлением муниципальной услуги;

3.7.
Вступительные испытания - проверка умений и навыков заявителя по различным направлениям дополнительного образования детей;

3.8. Выпускные испытания - итоговая проверка знаний, умений и навыков, приобретенных заявителем в процессе предоставления муниципальной услуги.

4.   Сроки и результат предоставления муниципальной услуги.

4.1.
Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются  в соответствии  с действующим законодательством, учебным планом и Уставом МОУ ДОД «ДШИ».

4.2.
Муниципальная услуга для заявителя является бесплатной.

4.3.
Сроки приёма  заявлений для  предоставления муниципальной услуги с 1 июня по 1 сентября.

Сроки рассмотрения заявлений до принятия решения о предоставлении муниципальной услуги с 1 сентября по 14 сентября.

Предельный срок  от приёма заявления о предоставлении муниципальной услуги до принятия решения  по предоставлению муниципальной услуги составляет 3,5 месяца.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение документа установленного образца, подтверждающего получение соответствующей муниципальной услуги в полном объёме.

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

5.1.
Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в МОУ

ДОД  «ДШИ» следующие документы;

-
заявление установленного образца (приложение 2);

-
сведения о родителях заявителя;

-
копию свидетельства о рождении заявителя;

-          медицинская справка о состоянии ребенка;

-
иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

5.2.
Все копии предоставляемых документов должны быть заверены надлежащим образом, либо предоставляются с подлинниками, которые после сверки с копиями предоставляемых документов, возвращаются заявителю.

5.3.
Комплектование и передача пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке и в сроки, установленные в соответствии с Уставом, правилами внутреннего распорядка МОУ ДОД «ДШИ», настоящим регламентом и иными правовыми актами, регламентирующими деятельность МОУ ДОД «ДШИ».

5.4. Срок ожидания в очереди при подаче и получении документов не более 15 минут.
II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1. Формы консультаций  о предоставлении муниципальной услуги. 

1.1.
Консультации  о предоставлении муниципальной услуги осуществляются непосредственно в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей.

1.2.
Консультации о предоставлении муниципальной услуги могут  осуществляться посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, размещения в сети Интернет, с использованием средств телефонной связи, на информационных щитах в учреждениях дополнительного образования детей, иными способами, позволяющими осуществлять информирование.

1.3. Консультации  о предоставлении муниципальной услуги должны содержать сведения:

- о МОУ ДОД «ДШИ», ответственном за предоставление муниципальной услуги на каждом этапе предоставления муниципальной услуги (приложение 3);

- о порядке предоставления дополнительного образования в    МОУ ДОД «ДШИ»;

- о действиях заявителя, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

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

1.4. График консультирования (Приложение 4).

2. Приостановление оказания муниципальной услуги.

2.1.
Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

-  наличие соответствующего заявления получателя муниципальной услуги;

-  предоставление заявителем документов, содержащих устранимые ошибки или противоречивые сведения;

- предоставление заявителем документов (медицинская справка о состоянии здоровья, смена места жительства и т.п.), являющихся основанием для приостановления оказания муниципальной услуги;

- предоставление    заявителем     неполного    комплекта    документов, предусмотренных п. 5.1. настоящего регламента;

- наличия иных оснований, установленных действующим законодательством.

2.2.
На основании заявления документы возвращаются заявителю для устранения выявленных в них ошибок или противоречий.

2.3.
После устранения неточностей в документах предоставление муниципальной услуги заявителю продолжается.

3. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

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 МОУ ДОД «ДШИ»;

- неудовлетворительный результат при прохождении вступительных и (или) выпускных испытаний;

- наличие иных оснований, установленных действующим законодательством, Уставом МОУ ДОД «ДШИ».

3.2.
Принятое МОУ ДОД  «ДШИ» решение об отказе в предоставлении  муниципальной услуги оформляется письменно (приказом по учреждению) с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги в течение трех дней с момента принятия соответствующего решения,

3.3.
При отказе в предоставлении муниципальной услуги документы могут быть возвращены заявителю на основании его заявления.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

1. Этапы предоставления муниципальной услуги.

1.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих этапов:

а) подача заявителем (его законным представителем) в МОУ ДОД «ДШИ»  заявления с прилагаемым комплектом документов;

б) прохождение заявителем вступительных испытаний.

2. Порядок предоставления муниципальной услуги.

 2.1. Порядок предоставления муниципальной услуги (образовательный цикл) определяется действующим законодательством, Уставом и учебным планом МОУ ДОД «ДШИ», муниципальными правовыми актами.

2.2. В процессе оказания муниципальной услуги работники МОУ ДОД «ДШИ»  обеспечивают сохранность документов, полученных и подготавливаемых в процессе оказания муниципальной услуги, конфиденциальность содержащейся в таких документах информации.

2.3. В случае необходимости порядок приема, обработки и выдачи документов в процессе получения муниципальной услуги, определяемый внутренним регламентом МОУ ДОД  «ДШИ» и иными локальными актами, может корректироваться по отношению к настоящему регламенту.

2.4.
В создании и поддержании функционирования системы обеспечения предоставления муниципальной услуги работники МОУ ДОД  «ДШИ» следуют принципам оперативности, доступности и высокого качества предоставления муниципальной услуги заявителю.

2.5.
Должностное лицо МОУ ДОД «ДШИ», после успешных выпускных испытаний и решения педагогического совета МОУ ДОД«ДШИ», подготавливает документы об окончании заявителем МОУ ДОД «ДШИ».

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1.1.
Контроль  за  соблюдением   последовательности     административных действий, установленных настоящим регламентом, и за принятие решений при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется МУ «  Отдел культуры, спорта и молодежной политики»  Администрации Мясниковского  района и  директором МОУ ДОД «ДШИ» , ответственным за оказание муниципальной услуги на каждом этапе предоставления муниципальной услуги .

  1.2.Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается приказами Начальника МУ «Отдел культуры, спорта и молодежной политики» Администрации Мясниковского района  и директором МОУ ДОД «ДШИ».

Периодичность осуществления текущего контроля осуществляются на основании приказа Начальника МУ «Отдел культуры, спорта и молодежной политики» Администрации Мясниковского района и  директора  МОУ ДОД «ДШИ».

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные аспекты (тематические проверки).

Директор МОУ ДОД «ДШИ» организует работу по предоставлению муниципальной услуги, определяет должностные обязанности  сотрудников, осуществляет контроль  за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов предоставления дополнительного образования детей, несёт персональную ответственность за соблюдение законодательства.

1.7.
В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений прав заявителя или несоответствия норм и правил образовательного процесса, привлечение к ответственности виновных лиц осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ.

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ПРИНЯТЫХ В ХОДЕ ИСПОЛНЕНИЯ  РЕГЛАМЕНТА

1.1. В случае, если заявитель (его уполномоченный представитель) не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принимаемые в ходе исполнения  регламента, в уполномоченное структурное подразделение органа предоставления муниципальной услуги – МОУ ДОД «ДШИ» или в соответствии с действующим законодательством в судебном порядке.

1.2. Заявитель в своей жалобе  в обязательном порядке указывает: фамилию, имя, отчество; почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; изложение сути жалобы; личную подпись и дату.
В случае необходимости подтверждения своих доводов заявитель  прилагает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии.

Ответ на жалобу подписывается директором МОУ ДОД «ДШИ» или его заместителем. Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в жалобе.

Письменная жалоба рассматривается в течение  30 дней со дня регистрации жалобы.

В исключительных случаях директор МОУ ДОД «ДШИ» в праве продлить срок рассмотрения жалобы не более, чем на 30 дней, уведомив заявителя , направившего жалобу, о продлении срока его рассмотрения.

Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не даётся.

VI. ЗАКЛЮЧЕНИЕ

1.1.
Настоящий  регламент  при    предоставлении   муниципальной  услуги является обязательным  для органа участвующего в предоставлении  муниципальной услуги, органа обеспечения предоставления муниципальной услуги, получателей муниципальной услуги.

1.2.
По вопросам,  которые  не  урегулированы  настоящим  регламентом, в целях их урегулирования могут приниматься муниципальные правовые акты, локальные акты. Данные муниципальные правовые и локальные акты не могут противоречить положениям настоящего регламента.

    Приложение 1

Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детей» 

	Наименование учреждений
	Юридический адрес
	Время работы
	Часы приема
	Телефон

	Муниципальное  образовательное учреждение дополнительного образования детей

«Детская школа искусств с. Чалтырь им. Мартироса Сарьяна»
	346800

Ростовская область, Мясниковский район, с. Чалтырь, ул. Ленина 38/7
	Понедельник- Пятница 

с 10-00 до 20-00ч.


	 В течение рабочего дня
	Тел. приемной  

2-20-38



Приложение 2

   
Директору МОУ ДОД





                                  «Детская школа искусств с. Чалтырь 

им. Мартироса Сарьяна»

Хатламаджияну Г.А.                                              
З а я в л е н и е

 Прошу  Вас зачислить моего ребенка ____________________________________________

_____________________________________________________________________________

В число учащихся по классу ____________________________________________________

Число, месяц, год рождения _____________________________________________________

Учится в школе № ________, классе ______________________________________________

Инструмент для домашних занятий _______________________________________________

Домашний адрес_______________________________________________________________
Сведения о родителях
            Отец ___________________________________________________________________

( фамилия, имя, отчество)

_____________________________________________________________________________________________

( место работы, должность, телефон)

           Мать ___________________________________________________________________     

( фамилия, имя, отчество)

_____________________________________________________________________________________________

( место работы, должность, телефон)




Со своей стороны обязуюсь:

· В течение года обеспечить инструментом и всем необходимым  для домашних занятий.

· Следить за посещением занятий по всем дисциплинам и успеваемостью ребенка.

· Посещать школьные мероприятия.

· Данные обязательства действительны в течение всего периода обучения ребенка в ДШИ.


«____» ______________20___г.                                        Подпись родителей
 Приложение 3

Муниципальное  образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская школа искусств с. Чалтырь им. М.Сарьяна», предоставляющая  муниципальную услугу «Предоставление  дополнительного образования детей »

	№
	Наименование образовательного учреждения
	Адрес
	Ф.И.О. руководителя
	Телефон-факс



	1.
	Муниципальное  образовательное учреждение дополнительного образования детей 

«Детская школа искусств с. Чалтырь им. М.Сарьяна» 
Музыкальное, художественное, хореографическое отделения
	Ростовская область, Мясниковский район,

с. Чалтырь, 

ул. Ленина 38/7
	Хатламаджиян Григорий Ардашесович
	Тел 

(886349)2-20-38
факс 2-20-38
 Artschool99@ yandex.ru


Приложение 4

График консультирования по  предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детей» 

	Наименование учреждений
	Юридический адрес
	Время консультирования 
	Телефон

	Муниципальное  образовательное учреждение дополнительного образования детей

«Детская школа искусств 

с. Чалтырь им. М.Сарьяна»
	Ростовская область, Мясниковский район,

с. Чалтырь, 

ул. Ленина 38/7
	Понедельник- Пятница

с 10-00 до 16-00 ч.

 Перерыв 

с 12-00ч. до 13-00ч.


	Тел. приемной:

2-20-38



































