Административный регламент
предоставления муниципальной услуги

«Реализация дополнительных общеобразовательных 
предпрофессиональных программ»


1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеобразовательных предпрофессиональных программ» (далее – Регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом РФ от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) Учреждения при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Настоящим Регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеобразовательных предпрофессиональных программ (далее – Услуга) в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за Услугой, её оформление и регистрацию, получение Услуги и рассмотрение жалоб (претензий) получателей Услуги.

1.3. Муниципальное автономное образовательное учреждение дополнительного образования «Детская школа искусств» (далее – Учреждение) создано Закрытым административно-территориальным образованием города Заречного Пензенской области (ЗАТО город Заречный Пензенской области) – Учредитель, для выполнения работ, оказания услуг в целях осуществления предусмотренных законодательством Российской Федерации полномочий органов местного самоуправления города Заречного в сфере дополнительного образования, культуры и искусства.
От имени Учредителя осуществляет функции и полномочия Собственника и Учредителя Учреждения Администрация города Заречного Пензенской области (далее – Администрация г. Заречного). Часть функций и полномочий Собственника и Учредителя в соответствии с настоящим Уставом осуществляют Департамент культуры и молодежной политики города Заречного Пензенской области (далее – Департамент культуры г. Заречного) и Комитет по управлению имуществом города Заречного Пензенской области (далее – Комитет по управлению имуществом г. Заречного). 
1.4. Услуга в сфере дополнительного образования детей гражданам предоставляется бесплатно в рамках определенного бюджетного финансирования. 

Граждане имеют право на неоднократное обращение за получением Услуги.

1.5. Услуга носит заявительный характер. Заявители Услуги: родители (законные представители) несовершеннолетних. 

Потребители Услуги – физические лица в возрасте от 6,5 до 18 лет (далее – обучающиеся).

1.6. Место нахождения, график работы, справочные телефоны, адрес электронной почты Учреждения, предоставляющего Услугу, органа, ответственного за организацию предоставления Услуги,  приведены в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

1.7. Информация о предоставлении и исполнении Услуги осуществляется:
- непосредственно в Учреждении;
- посредством телефонной связи;
- на информационных стендах Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

- в средствах массовой информации;
   - иным, не запрещенным законом способом.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Реализация дополнительных общеобразовательных предпрофессиональных программ».
2.2. Предметом регулирования регламента является оказание (предоставление) услуги по реализации дополнительных общеобразовательных предпрофессиональных программ.
2.2. Учреждение, предоставляющее Услугу: Муниципальное автономное образовательное учреждением дополнительного образования «Детская школа искусств».

Разработчик Регламента (орган, ответственный за организацию предоставления Услуги) – Департамент культуры и молодёжной политики города Заречного.
2.3. Результат предоставления Услуги:

- освоение обучающимися дополнительных общеобразовательных предпрофессиональных программ выбранного направления; 

- выдача документа (свидетельства), подтверждающего получение соответствующей муниципальной услуги в полном объеме, на основании успешного прохождения итоговой аттестации по форме, установленной Министерством культуры Российской Федерации;

- получателям, не прошедшим итоговую аттестацию по одному или нескольким предметам или получившим на итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим часть образовательной программы и (или) отчисленным из Учреждения, выдается справка об обучении и успеваемости по предметам по форме, установленной Учреждением самостоятельно.

2.4. Сроки предоставления муниципальной  услуги.
2.4.1. Сроки предоставления Услуги устанавливаются Учреждением в соответствии с учебными планами и установленными федеральными государственными требованиями сроками освоения реализуемых дополнительных общеобразовательных предпрофессиональных программ. 
2.4.2. В Учреждении устанавливается следующий режим занятий:

- учебный год – с 1 сентября по 31 мая;

- шестидневная рабочая неделя;

- начало и окончание занятий с 8-00 до 20-00 часов в соответствии с утверждённым расписанием учебных занятий; для обучающихся в возрасте 16-18 лет допускается окончание занятий в 21.00 часов;

- продолжительность каникул устанавливается в соответствии с графиком каникул общеобразовательных школ города.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие порядок оказания Услуги:
- Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

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

- Устав МАОУ ДО «ДШИ».

2.6. Перечень документов, необходимый для предоставления Услуги:

- письменное заявление родителей (законных представителей) о приеме в Учреждение по установленной форме (приложение № 2);

- медицинская справка о состоянии здоровья (при приеме на хореографическое отделение);
- копия свидетельства о рождении ребенка (по согласованию с родителями).
2.7. Зачисление обучающихся в Учреждение производится приказом директора Учреждения на основании письменного заявления родителей на срок, предусмотренный выбранной образовательной программой.
2.8. Приём на обучение по дополнительным общеобразовательным предпрофессиональным программам проводится на основании результатов индивидуального отбора, проводимого в целях выявления лиц, имеющих необходимые для освоения соответствующей образовательной программы творческие способности и физические данные, в порядке, установленном действующим законодательством и закреплённом локальными актами Учреждения. 
2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги:
- несоответствие результатов отбора требованиям для поступающих;
- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Регламента, или предоставление документов не в полном объеме;

- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги:

- письменное заявление родителей (законных представителей) об отказе получения Услуги;

- медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка, не позволяющее посещать выбранное направление в Учреждении;

- несоответствие возраста ребенка;

- превышение предельной численности обучающихся, установленной муниципальным заданием;

- невыполнение, либо нарушение потребителем Услуги Устава Учреждения. 
2.11. Приостановление оказания Услуги осуществляется на основании заявления родителей (законных представителей) в следующих случаях: 
1) период болезни ребенка или его родителей (законных представителей) сроком более 1 месяца;
2) санаторно-курортного лечения ребенка сроком более 1 месяца;
3) в иных исключительных случаях.  
2.12. Услуга предоставляется на бесплатной основе. 
2.13. Услуга предоставляется на основании соответствующей Лицензии на осуществление образовательной деятельности.
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение Услуги – 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления Услуги – 15 минут.

2.15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении Услуги - 1 рабочий день.

2.16. Требования к местам предоставления Услуги.
2.16.1. Учреждение, предоставляющее Услугу, должно быть размещено в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения. Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью.
2.16.2. Площадь, занимаемая Учреждением, должна обеспечивать размещение работников и потребителей Услуги и предоставление им Услуги в соответствии с санитарно-эпидемиологическими нормами и требованиями.
2.16.3. В здании Учреждения, предоставляющего Услугу, должны быть предусмотрены следующие помещения:
1) учебные помещения (классные комнаты);
2) гардеробная;
3)специализированные помещения (библиотека, кладовая и иные специализированные помещения).
2.16.4. По размерам (площади) и техническому состоянию помещения Учреждения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой Услуги (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.).
Помещения Учреждения следует размещать в наземных этажах зданий. Не допускается размещать помещения для пребывания детей в подвальных и цокольных этажах. 
2.16.5. Размеры площадей основных и дополнительных помещений принимаются в соответствии с требованиями санитарных и строительных норм и правил в зависимости от реализации конкретной дополнительной общеобразовательной предпрофессиональной программы, единовременной вместимости, технологии процесса обучения, инженерно-технического оборудования, оснащения необходимой мебелью.
Здание Учреждения должно быть оборудовано системами хозяйственно-питьевого, противопожарного и горячего водоснабжения, канализацией и водостоками.
Основные помещения Учреждения должны иметь естественное освещение.

2.16.6. Требования к местам для информирования получателей Услуги, получения информации и заполнения необходимых документов.

Информирование граждан осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном Интернет-сайте органа, ответственного за размещение информации о порядке предоставления услуги 

Места, предназначенные для ознакомления получателей Услуги с информационными материалами, оборудуются удобными для обозрения информационными стендами.

Места для заполнения документов обеспечиваются письменными принадлежностями.

2.16.7. Требования к информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления Услуги:

- полное наименование органа, ответственного за предоставление Услуги;

- полное наименование Учреждения, предоставляющего Услугу;

- контактные телефоны, график работы Учреждения, предоставляющей Услугу;

- почтовые адреса, адреса интернет-сайтов, электронной почты Учреждения, предоставляющего Услугу и органа, ответственного за предоставление Услуги;

- фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

- перечень документов, необходимых для получения Услуги;

- Устав Учреждения;

- лицензия на осуществление образовательной деятельности (с приложением);

- образец заполнения заявления о приеме в Учреждение.

Информация, размещаемая на информационных стендах, должна содержать подпись директора Учреждения.

2.17. Показатели доступности и качества предоставления Услуги.

         Данная Услуга доступна физическим лицам в возрасте от 6,5 до 18 лет.   


Качественной предоставляемая Услуга признается при предоставлении ее в сроки, указанные п. 2.4 настоящего Регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления Услуги. 

   2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления  муниципальных услуг в электронной форме.


2.18.1. Информирование заявителей о порядке предоставления Услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования в устной форме лично или по телефону;

- публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования;
- через официальный интернет-сайт Учреждения http:www//dshi-zar.ru.

2.18.2. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления Услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление Услуги (далее - должностные лица), лично, либо по телефону в приёмное время: понедельник-пятница с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00.

2.18.3. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

2.18.4. При информировании заявителя о порядке предоставления Услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

- категории заявителей, имеющих право на получение Услуги;

- перечень документов, требуемых от заявителя для получения Услуги;

- информацию о зачислении обучающихся;

- расписание занятий (групповых и индивидуальных).

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления Услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи. 

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления Услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления Услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления Услуги, принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

2.18.5. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления Услуги при письменном обращении гражданина в Учреждение, предоставляющее Услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой. 

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

2.18.6. Публичное информирование о порядке предоставления Услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте органа, ответственного за размещение информации, а также на информационных стендах в местах предоставления Услуги.
2.18.7. Муниципальная услуга в электронном виде не предоставляется.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных
процедур, требования к порядку их выполнения
Процесс получения Услуги включает в себя предварительные процедуры и непосредственное предоставление Услуги.
Блок-схема предоставления Услуги представлена в приложении № 3 настоящего Регламента.
3.1. Предварительные процедуры:
3.1.1. Предоставление документов, указанных в п. 2.6. настоящего Регламента.

3.1.2. Зачисление обучающихся в Учреждение. Зачисление обучающихся в Учреждение производится приказом директора Учреждения на основании письменного заявления родителей на срок, предусмотренный выбранной образовательной программой.
 Дальнейшие взаимоотношения регулируются Договором между Заявителем и Учреждением, включающим в себя взаимные права, обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе предоставления Услуги.

3.2. Непосредственное предоставление Услуги – реализация дополнительных общеобразовательных предпрофессиональных программ.
3.3. Предоставление Услуги осуществляют следующие работники Учреждения: 

1) административно-управленческий персонал;

2) педагогический персонал;

3) иные работники.
Состав работников определяется штатным расписанием Учреждения. 
Ответственный за оказание Услуги – директор Учреждения.   
4. Формы контроля за исполнением Регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами Учреждения, ответственными за организацию работы по предоставлению Услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению Услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Регламента. 

4.2. Проведение текущего контроля осуществляется не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Учреждения) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается приказом начальника Департамента культуры и молодежной политики г. Заречного и (или) приказом директора Учреждения.

4.4. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также
должностных лиц и муниципальных служащих
5.1.Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления Услуги могут быть обжалованы: в администрации Учреждения; в Департаменте культуры и молодежной политики г. Заречного,  в Администрации г. Заречного.
5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию Учреждения; в Департамент культуры и молодежной политики г. Заречного, в Администрацию г. Заречного, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.
5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность. Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.
5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.
           В случае направления запроса государственным органам, иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.
5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.
5.6. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу; в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

________________________
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к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

«Реализация дополнительных общеобразовательных 

предпрофессиональных программ»

Орган МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ,

 ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги 

«Реализация дополнительных общеобразовательных 

предпрофессиональных программ»

	Наименование 

Органа
	Юридический адрес
	Время работы
	Телефон,

факс
	Адрес электронной почты

	Департамент культуры и молодёжной политики города Заречного
	442960, Россия, Пензенская область, 

г. Заречный, 
ул. Спортивная, стр. 4
	Понедельник – пятница

с 9.00 до 18.00,

обед с 13.00 до 14.00;

суббота, воскресенье - выходной
	Тел./факс:

8 (8412) 60-31-10,

Телефоны:

8 (8412) 65-15-74, 61-14-46, 60-35-58


	e-mail:
marinamar64@mail.ru
адрес сайта:

http://za-kultu.ru 


УчреждениЕ, 

предоставляющее муниципальную услугу

«Реализация дополнительных общеобразовательных 

предпрофессиональных программ»

	Наименование 

учреждения
	Адрес
	Время работы
	Телефон,

факс
	Адрес электронной почты

	Муниципальное автономное образовательное учреждение дополнительного образования «Детская школа искусств»
	442960, Россия, Пензенская область, город Заречный, проезд Демакова, 4
	Понедельник – пятница

с 9.00 до 21.00,

обед с 13.00 до 14.00;

Суббота 

с 12.00 до 18.00;
 воскресенье - выходной
	тел./факс

8 (8412)

65-15-75

Телефоны:

8 (8412) 
60-80-63;

60-46-12


	e-mail:

dshizar@yandex.ru
адрес сайта:

http://dshi-zar.ru
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к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

«Реализация дополнительных общеобразовательных 

предпрофессиональных программ»

заявление о ПРИЁМЕ
                                                                                                                Директору МАОУ ДО «ДШИ»

                                                                                 Л.Л. Сизовой

                                                                              
                        ___________________________
___________________________
З а я в л е н и е

Прошу Вас принять моего(мою) сына (дочь)   

___________________________________________________________________________

(ФИО ребенка)
на обучение_________________________________________________________________
По специальности ___________________ класс преподавателя_____________________

СВЕДЕНИЯ О РЕБЕНКЕ

Дата рождения _____________________________________________________________
Адрес _____________________________________________________________________
Образовательное учреждение ______________________________ класс _____________
СВЕДЕНИЯ О РОДИТЕЛЯХ (законных представителях):

Отец: Ф.И.О. _______________________________________________________________

Место работы ______________________________________________________________
Телефон домашний ___________________ служебный ____________________________

Мать: Ф.И.О. _______________________________________________________________

Место работы ______________________________________________________________
Телефон домашний ___________________ служебный ____________________________

Подпись                                                   Дата заполнения «___»_______________ 20_____ г.
Приложение № 3
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«Реализация дополнительных общеобразовательных 

предпрофессиональных программ»

Блок-схема 

общей структуры последовательности административных действий 
при исполнении муниципальной услуги 
«Реализация дополнительных общеобразовательных

предпрофессиональных программ»










 


Выбор родителями (законными представителями) программы обучения 





Прием документов (заявления) 





Регистрация и обработка заявления.


Решение о зачислении в Учреждение дополнительного образования





Заключение договора о сотрудничестве с родителями (законными представителями)





Зачисление обучающего в Учреждение на выбранную программу обучения








Предоставление услуги 








