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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ГОРОД ВЫКСА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
​​​​​​​​​​​​​​​​​                                                                 


                                                                              __________________                                                                          № _________                                         

 Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги (функции)
«Организация предоставления предпрофессионального дополнительного образования детям на территории городского округа город Выкса»


В соответствии с постановлением Правительства Нижегородской области от 14 мая 2010 года № 274 «О реестре государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Нижегородской области и органами местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Нижегородской области и подведомственными им организациями»:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент  администрации городского округа город Выкса Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги (функции) «Организация предоставления предпрофессионального дополнительного образования детям на территории городского округа город Выкса».

2. Отделу пресс-службы администрации городского округа город Выкса (Пантелеева О.В.) обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте администрации городского округа город Выкса в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя   главы  по социальной политике администрации городского округа город Выкса Нижегородской области И.А. Шолохова. 
Глава администрации                                                                                И.Л. Раев

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Организация предоставления предпрофессионального  дополнительного образования детям на территории городского округа город Выкса»

Муниципального бюджетного образовательного учреждения культуры дополнительного   образования детей                                                  «Детская  школа искусств им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба
I.    Общие положения
 1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления  муниципальной услуги
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления предпрофессионального дополнительного  образования детям на территории городского округа город Выкса» Муниципального бюджетного образовательного учреждения культуры дополнительного образования детей  «Детская школа искусств им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба  (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальной услуги, наиболее полного удовлетворения социального заказа детей и их родителей, создания комфортных условий для участников образовательного процесса, обеспечения необходимых научно-методических, организационных, кадровых, информационных условий для обучения в Муниципальном бюджетном образовательном учреждении культуры дополнительного образования детей «Детская школа искусств им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба (далее - МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба). 
Административный регламент определяет последовательность действий (административных процедур) МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба, участвующего в исполнении муниципальной услуги, а так же порядок взаимодействия с физическими и юридическими лицами, иными органами городского округа город Выкса при предоставлении муниципальной услуги.

Содержанием муниципальной услуги являются следующие цели учебно-воспитательного процесса:

- обучение учащихся посредством реализации предпрофессиональных образовательных и дополнительных  программ (индивидуальные и групповые занятия) различной направленности и осуществление образовательно-информационной деятельности за пределами основных образовательных программ;

- удовлетворение образовательных потребностей учащихся в приобретении дополнительных знаний и развитии творческих способностей в области музыкального, художественного, хореографического искусства;            

- обеспечение необходимыми условиями для личностного развития, профессионального самоопределения детей и подростков, адаптация их к жизни в обществе, формирование общей культуры, организация содержательного досуга (организация внеклассных мероприятий, выставок, концертов, посещение выставочных и концертных залов и т.д.);

- выявление музыкально - и художественно одаренных детей и создание благоприятных условий для дальнейшего совершенствования их таланта (участие в конкурсах и фестивалях различных уровней, подготовка особо одаренных учащихся для поступления в ССУЗы и ВУЗы по профилю обучения);

- материально-техническое обеспечение образовательного процесса по реализации программ предпрофессионального и дополнительного  образования художественно-эстетической направленности;

- организация и проведение аттестации обучающихся по усвоенным программам в соответствии с учебными планами;

МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба на основании лицензии реализует в полном объёме дополнительные предпрофессиональные общеобразовательные программы в области искусств в соответствии с федеральными государственными требованиями по видам искусств и срокам реализации:          

музыкальное искусство «Фортепиано» - 8/9 лет;

музыкальное искусство «Струнные инструменты» - 8/9 лет;

музыкальное искусство «Народные инструменты»   - 5/6 и 8/9 лет;

музыкальное искусство «Духовые и ударные инструменты» - 5/6 и 8/9 лет; 

музыкальное искусство «Музыкальный фольклор» -  8 и 9 лет; 

хореографическое искусство «Хореографическое творчество» - 5/6 и 8/9 лет;
 Дополнительные образовательные программы художественно-эстетической направленности по срокам реализации:

«Фортепиано» - 7 лет 
« Скрипка» - 7 лет 
« Баян» - 5 лет 
«Аккордеон» - 5 лет 
«Домра» - 5 лет 
« Балалайка» - 5 лет 
« Гитара» - 5 лет 
Другие виды образовательной деятельности  и образовательных услуг (платные и бесплатные) по профилю образовательного учреждения.

1.2.     Сведения о заявителе 

Физические лица – родители (законные представители) поступающего в МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба независимо от пола, национальности, социального положения, политических убеждений, отношения к религии. 

Получателями муниципальной услуги являются обучающиеся в возрасте от 6  до 18 лет, их родители (законные представители).

1.3.   Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной   услуги
Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно в отделе по предпрофессиональному образованию Управления  культуры Администрации городского округа город Выкса (сведения о местонахождении и контактных телефонах отдела представлены в приложении № 2 к настоящему регламенту);

- в Муниципальном образовательном учреждении дополнительного образования детей (МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба - сведения о местонахождении и контактных телефонах представлены в приложении № 3 к настоящему регламенту).

Информирование о предоставлении муниципальной услуги может осуществляться:

- посредством личного обращения Заявителя непосредственно в учреждение МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба;

- посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации;

- в форме объявлений, помещаемых в установленных местах, как правило, по месту жительства граждан;

- посредством выходов в образовательные учреждения городского округа город Выкса с целью информирования о предоставлении услуги;

- размещения в сети Интернет;

- с использованием средств телефонной связи;

- на информационных стендах, размещенных в помещениях МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба.

- иными способами, позволяющими осуществить информирование.

На информационных стендах располагаются расписание с указанием фамилий, имен, отчеств и должности преподавателей, предоставляющих услуги; выписки из Устава МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба о правах и обязанностях обучающихся; правилах внутреннего распорядка и иных извлечений из законодательных и нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальных услуг МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги  в МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба и должна содержать сведения:

- о порядке представления муниципальной услуги (приложение № 4);

- о порядке представления консультаций для детей и их родителей (законных представителей);

- о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

- о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги (как правило, им является  руководитель образовательного учреждения);

- о сроках и времени получения муниципальной услуги;

- об основаниях отказа или приостановления в предоставлении муниципальной услуги.

                Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

                Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней со дня  регистрации обращения, если не установлен более короткий срок исполнения обращения.

                В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением о продлении срока рассмотрения обращения гражданина.

                Ответ на телефонный звонок получателя муниципальной услуги должен содержать информацию о наименовании органа (или учреждения), куда обратился  гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.

                При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) специалисту, компетентному в данной сфере, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, принявший звонок, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное заинтересованным лицам время для устного информирования.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть представлена в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения данной процедуры (приложение № 4).

II.   Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование  муниципальной услуги
Организация предоставления предпрофессионального и дополнительного образования детям на территории городского округа город Выкса.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Управление культуры Администрации городского округа город Выкса обеспечивает исполнение муниципальной услуги по организации предоставления предпрофессионального и дополнительного  образования детям на территории городского округа город Выкса. Обеспечение предоставления муниципальной услуги  Управлением культуры включает следующие процедуры:

- подготовка распорядительных правовых актов администрации МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба, издание приказов,  регулирующих деятельность МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба; 

- обеспечение свободного доступа к информации по предоставлению дополнительного образования детей в сфере культуры и искусства;

- обеспечение  условий для предоставления дополнительного образования детям на территории городского округа город Выкса.

Исполнителем муниципальной услуги является Муниципальное бюджетное  образовательное учреждение культуры дополнительного образования детей «Детская школа искусств» с.п. Дружба, подведомственное Управлению культуры.

               
2.3. Результаты предоставления муниципальной услуги
           Приобретение знаний и развитие творческих  способностей учащихся в области музыкального, хореографического   и художественного  искусства.

 2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента приема ребенка в МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба и до окончания обучения в соответствии с реализуемыми образовательными программами предпрофессионального и дополнительного  образования детей. Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются в соответствии с действующим законодательством, учебными планами и Уставом МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба и составляют  1,2, 5, 6, 7, 8, 9 летние сроки обучения в зависимости от видов искусства.

Учебный год в МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба начинается в соответствии с Уставом, Учебным планом. Годовым календарным графиком учреждения 1 сентября и заканчивается не позднее 31 мая.

Продолжительность учебного года не менее 36 недель.

Освоение образовательных программ в МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба завершается обязательной итоговой аттестацией выпускников в форме экзамена в соответствии с Положением  «Об итоговой аттестации».

Учащимся, прошедшим итоговую аттестацию, выдается документ (свидетельство) об образовании установленного образца, заверенный печатью МБОУК ДОД, в соответствии с лицензией. Лицам, не завершившим обучение в соответствии с образовательной программой, реализуемой МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба, выдается справка установленного образца, заверенная печатью МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба.

Учреждение несет в установленном законодательством порядке ответственность за реализацию не в полном объеме образовательных программ предпрофессионального и дополнительного образования детей.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги
- Конституция Российской Федерации, принятая  всенародным  голосованием  12.12.1993г. (« Российская газета», № 7, от 21.01.2009г.; «Собрание законодательства РФ», №4 , ст.445, от 26. 01. 2009г.; « Парламентская  газета» ,№4, от 23-29.01.2009г.);

- Бюджетный кодекс Российской Федерации от 31.07.1998г. № 145-ФЗ («Собрание законодательства РФ», № 31 , ст. 3823, от 03.08.1998г.; « Российская газета», № 153-154, от 12.08.1998г;

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

- Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" («Российская газета», 2006, №95);
- Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31 (ч.1));
- Федеральный закон от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; (« Российская газета», № 202, от 08.10.2003г.; «Собрание законодательства РФ», №40 , ст.3822, от 06. 10. 2003г.; «Парламентская  газета» ,№186, от 08.10.2003г.);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 12 февраля 2003 года № 98 «Об обеспечении доступа к информации о деятельности исполнительной власти» (Собрание законодательства Российской Федерации. 2003, № 7);

- Федеральный закон РФ от 10.07.1992г. № 3266-1 «Об образовании; (Текст редакции от 13.01.1996 опубликован в изданиях « Российская газета», № 13, от 23.01.1996г.; «Собрание законодательства РФ» №3, ст.150, от 15.01.1996г., первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Ведомости СНД и           ВС РФ» №30, ст. 1797, от 30.07.1992г.; «Российская газета» № 172, от 31.07.1992г.);

- Основы законодательства Российской Федерации о культуре от 09.10.1992г. №3612-1(«Ведомости СНД и  ВС РФ» №46, ст. 2615, от 19.11.1992г.; «Российская газета» № 248, от 17.11.1992г.);

- Закон Российской Федерации от 07.02.1992г. № 2300-1 «О защите прав потребителей» (Редакция документа от 09.01.1996г. опубликована в изданиях «Собрание законодательства РФ» №3, ст.140, от 15.01.1996г.; « Российская газета» ,№8, от 16.01.1996г. Первоначальный текст документа опубликован в издании «Ведомости СНД и ВС РФ», №15, ст. 766, от 09.04.1992г.);

- Федеральный закон от 24.07.1998г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (« Собрание законодательства РФ» ,№31, ст.3802, от 03.08.1998г.; «Российская газета», № 147, от 05.08.1998г.);

- Концепция развития образования в сфере культуры и искусства в Российской Федерации на 2008-2015 годы (одобрена распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.08.2008г. № 1244-р); (« Собрание законодательства РФ» ,№35, ст.4069, от 01.09.2008г);

- Постановление Правительства Российской Федерации от  07.03.1995г. № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»; (« Собрание законодательства РФ» ,№12, ст.1053, от 20.03.1995г, от 07.12.2006 г.№752);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 16.03.2011г. №  174 «Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности» (« Собрание законодательства РФ» ,№12, ст.1651, от 21.03.2011г.; «Российская газета», № 63, от 25.03.2011г.);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 04.10.2000г. № 751 «О Национальной доктрине образования в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ» ,№41, ст.4089, от 09.10.2000г.; «Российская газета», № 196, от 11.10.2000г.);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 08.12.2005г. № 740 «О федеральной целевой программе «Культура России» (2006-2011 годы)» («Собрание законодательства РФ» ,№51, ст.5528, от 19.12.2005г);

- Закон Российской Федерации от 21.12.1994г. № 69-ФЗ «О пожарной безопасности» («Собрание законодательства РФ» ,№35, ст.3649, от 26.12.1994г.; «Российская газета», № 3, от 05.01.1995г.);

- Приказ Минкультуры Российской Федерации от 01.11.1994г. № 736 «О введении в действие правил пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации» («Библиотека и закон», выпуск 21(2, 2006);

- Федеральный закон «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения» от 30.03. 1999г. № 52-ФЗ; («Собрание законодательства РФ» ,№14, ст.1650, от 05.04.1999г.; «Российская газета», № 64-65, от 06.04.1999г.);

- Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.04.2003г. № 27 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.1251-03 «Детские внешкольные учреждения (учреждения дополнительного образования). Санитарно-эпидемиологические требования к учреждениям дополнительного образования детей (внешкольные учреждения)» («Российская газета», №106, от 03.06.2003г.);

- Приказ Минкультуры РФ «О концепции художественного образования в Российской Федерации» №1403 от 28.12.2001г. (не опубликован ).

- Устав Городского округа город Выкса Нижегородской  области.

- Устав МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба от «26.12.2012г.»
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

- заявление от родителей (форма заявления представлена в приложении №1 к настоящему регламенту);

- сведения о родителях (документ удостоверяющий личность);

- копия свидетельства о рождении ребенка;  

- справка о состоянии здоровья (от участкового педиатра  для поступающих на хореографическое отделение);

- справка о текущих оценках, индивидуальный план (в случае перевода из другого образовательного учреждения).
2.7. Основания для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги
Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

- собственная инициатива обучающегося (согласие его родителей, законных представителей);

- невозможность по состоянию здоровья продолжать обучение;

- смена места жительства, по заявлению получателя, заявителя услуги;

- предоставление заявителем неполного комплекта документов для получения муниципальной услуги. На основании заявления документы возвращаются заявителю для устранения выявленных в них ошибок или противоречий. После устранения неточностей в документах предоставление муниципальной услуги заявителю продолжается.

- грубое неоднократное нарушение обучающимися Устава МБОУК ДОД;

- при невыполнении заявителем  условий договора;

- наличие иных оснований, установленных действующим законодательством.

Учащиеся, не освоившие программу учебного года и имеющие академическую задолженность по одному или более предметам, по решению Педагогического Совета школы:

-  остаются на повторное обучение;

- продолжают обучение с условием ликвидации академической задолженности в течение установленного срока. 
Ответственность за ликвидацию задолженности возлагается на родителей (законных представителей) обучающихся. МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба должно создать условия для ликвидации академической задолженности обучающегося и обеспечить контроль за ее ликвидацией;

- переводятся на другой вид образовательной программы;

- отчисляются из Учреждения. 

Отчисление обучающихся из Учреждения осуществляется по следующим основаниям: 

- за неуспеваемость более трех из учебных дисциплин основного учебного плана при аттестации по итогам за год;

- неудовлетворительное поведение, несоблюдение Устава учреждения, других грубых нарушений (по решению Педагогического Совета);

- по заявлению от родителей (без решения Педагогического Совета).

                В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

- медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка, его невозможности посещать выбранное направление обучения;

- отсутствие мест в учреждении;

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

- невыполнение заявителем учебного плана или нарушение правил внутреннего распорядка;

- неудовлетворительный результат при прохождении промежуточной и итоговой аттестации.
Принятое решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги в течение трех дней с момента принятия соответствующего решения.

2.8. Порядок, размер и основание взимания платы (или отсутствие платы)
Плата за предоставление муниципальной услуги «Организация предоставления  предпрофессионального и дополнительного и образования детям на территории городского округа город Выкса» в МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба взимается в соответствии с  установленным размером тарифов на услуги по обучению на бюджетных отделениях в Муниципальных бюджетных образовательных учреждениях культуры дополнительного образования детей, утвержденных постановлением администрации городского округа город Выкса от 23.10.2012 г.№ 4956.
2.9. Требования к местам исполнения муниципальной услуги
Помещения МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям (СанПиН 2.4.4. 1251- 03) и должны быть оборудованы отдельным входом.

Вход в здание МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба, предоставляющего муниципальную услугу, оформляется вывеской, содержащей полное название учреждения.

Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги должен быть оборудован соответствующими указателями.

В помещениях, предназначенных для предоставления муниципальной услуги, на видном месте должны быть расположены схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников учреждения.

В здании МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба, предоставляющего муниципальную услугу, должны быть предусмотрены следующие помещения:

Основные помещения:

- учебные помещения (классы для групповых и индивидуальных занятий);

- специализированные помещения (хореографический зал);

              Дополнительные помещения:

- гардеробная;

- хранилище для инструментов;

- костюмерная;

- подсобные  помещения;
Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть обеспечены необходимым оборудованием: 

- музыкальными инструментами (срок износа не выше нормативного);

- оборудованием и материалами для художественного творчества;

- компьютерами, средствами связи, включая Интернет;

- оргтехникой, аудио- и видеотехникой;

- оборудованием и оснащением в зависимости от направленности и специфики     реализуемых образовательных программ;

- канцелярскими принадлежностями;

- информационными и методическими материалами;

- наглядной информацией; мебелью; 

-средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

 В местах предоставления муниципальной услуги необходимо предусмотреть оборудование доступных мест общего пользования (туалетов).

                Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы с учетом комфортности предоставления муниципальных услуг и требований СанПиН. Рабочие места работников учреждения необходимо оснастить табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

                Помещение, в котором осуществляется прием Заявителей, должно обеспечивать:

- комфортное расположение гражданина и должностного лица;

- возможность и удобство оформления гражданином письменного обращения;

- возможность копирования документов;

- доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетентности учреждения;

- доступ к локальным актам, регулирующих исполнение муниципальной услуги предоставления дополнительного образования детям, подросткам и молодежи.
 

2.10. Требования к персоналу, принимающему участие в оказании муниципальной услуги
МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба должна располагать необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием.

           К педагогической деятельности в учреждении допускаются лица, имеющие высшее или среднее-профессиональное  (педагогическое) образование, соответствующее требованием квалификационных характеристик, определенных для соответствующих должностей. Так же, в исключительных случаях (производственная необходимость), к педагогической деятельности в учреждение допускаются лица, имеющее высшее или среднее профессиональное (непедагогическое) образование, при этом окончившие специальные профильные курсы либо полный курс школы искусств.

              Педагогические работники должны обладать знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на них обязанностей (законодательные акты, требования и нормы,  касающиеся участников образовательного процесса и самого учебного процесса).

              Педагогические работники должны неукоснительно соблюдать должностные инструкции, инструкции по охране труда и пожарной безопасности, другие нормативные акты учреждения.

                Педагогические и руководящие работники МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба один раз в пять лет должны проходить обязательную аттестацию.

                К педагогической деятельности в МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба не допускаются лица, которым она запрещена приговором суда или по медицинским показаниям.

2.11. Показатели доступности и качества
В  МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба создаются необходимые условия для предоставления качественного и доступного предпрофессионального и дополнительного образования на территории городского округа город Выкса, наиболее полного удовлетворения социального заказа детей и их родителей, создание комфортных условий для участников образовательного процесса, обеспечения необходимых научно-методических, организационных, кадровых, информационных условий для обучения в Муниципальном бюджетном образовательном учреждении культуры дополнительного образования детей «Детская школа искусств им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба. Образование в МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба доступно для детей в возрасте от 6 до 18 лет. Качество образования в МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба определяется по среднему показателю успеваемости учащихся по Детской  школе искусств, по результатам участия учащихся в конкурсах, фестивалях и концертах, по  результатам подготовки учащихся к поступлению в средние и  высшие учебные заведения искусства и культуры, по подготовке педагогических кадров - (аттестация преподавателей на квалификационную категорию, курсы повышения квалификации).
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления
При  подаче заявления заявителем в МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба    максимальный срок ожидания в очереди составляет 15  минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителем 
В течение 15  минут уполномоченным сотрудником рассматривается заявление и дается положительный или отрицательный ответ.

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к их выполнению
3.1. Основание для начала административной процедуры
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя  (его законного представителя) с заявлением и прилагаемым комплектом документов.

3.2. Этапы предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих этапов:

- подача заявителем (его законным представителем) в МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба заявления с прилагаемым комплектом документов;

- прохождение заявителем собеседования;

- заключение договора между участниками образовательного процесса о предоставлении муниципальной услуги в случае зачисления заявителя в МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба;

- предоставление муниципальной услуги.

3.2. Основание для начала административной процедуры
Основанием для начала административной процедуры является решение Педагогического Совета (« О приеме учащихся в МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба), которое оформляется протоколами.

 3.3. Порядок предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется образовательным учреждением при наличии утвержденного и зарегистрированного в уставном порядке Устава, лицензии на образовательную деятельность.

Порядок предоставления муниципальной услуги (образовательный цикл) определяется действующим законодательством, Уставом и учебным планом МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба, муниципальными правовыми актами (блок – схема последовательности предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления  предпрофессионального и дополнительного и образования детям на территории городского округа город Выкса» Муниципального бюджетного образовательного учреждения культуры дополнительного образования детей «Детская  школа искусств им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба представлена в приложении № 4).

а) Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с приема заявления (Приложение №1).

Заявление должно быть подано в письменной форме, допускается машинописное оформление заявления. Перечень сведений, указываемых в заявлении, устанавливается самим МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба. 

При положительном ответе уполномоченного сотрудника заявитель предоставляет в течение 3 дней следующие документы:

- оригинал и копию документа, удостоверяющего личность ребенка (свидетельство о рождении или паспорт);

- медицинскую справку о состоянии здоровья ребенка 
- академическую справку о четвертных и текущих оценках или иной другой документ, подтверждающий предшествующее обучение в учреждении дополнительного образования по избранному профилю (требуется, если поступающий ребенок проходил обучение в ином учреждении дополнительного образования и собирается продолжить обучение).

         При отрицательном ответе уполномоченный сотрудник уведомляет заявителя о причине отказа в предоставлении муниципальной услуги.

б) Прохождение заявителем собеседования. 

Для организации приема в МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба создается приемная комиссия, утвержденная приказом Директора, которая своевременно доводит до сведения родителей (законных представителей) поступающих все вопросы, связанные с приемом:

- порядок и сроки проведения собеседования (прослушиваний, просмотров);

- требования к поступающим.

Для поступающих в МБОУК ДОД проводится собеседование о возможности обучения на данном отделении.

в) Заключение договора о сотрудничестве.

В случае положительного прохождения собеседования (прослушиваний, просмотров), между администрацией МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба и родителями (законными представителями) обучающегося заключается Договор на оказание муниципальной услуги в двух экземплярах, один из которых хранится в МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба, второй находится у получателей муниципальной услуги – родителей (законных представителей).

При подписании договора МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба  должна ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса и пребывания детей в МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба. 

г) Предоставление муниципальной услуги. 

После заключения Договора ребенок получает право на оказание муниципальной услуги в соответствии с образовательными программами и режимом работы, установленными МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба.

                В процессе оказания муниципальной услуги работники МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба обеспечивают сохранность документов, полученных и подготавливаемых в процессе оказания муниципальной услуги, конфиденциальность содержащейся в таких документах информации.

                В случае необходимости порядок приема, обработки и выдачи документов в процессе получения муниципальной услуги, определяемый внутренним регламентом МБОУК ДОД  «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба и иными локальными актами, может корректироваться по отношению к настоящему регламенту.

                Должностное лицо МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба, после успешных выпускных экзаменов и решения педагогического совета МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба (решение оформляется протоколом), подготавливает документы об окончании заявителем МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба и регистрирует документ (Свидетельство установленного образца) об окончании образовательной деятельности в книге регистрации.

 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги
Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, установленных настоящим регламентом, и за принятие решений при предоставлении муниципальной услуги работниками МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба осуществляется директором данного учреждения.

                Контроль за предоставлением муниципальной услуги МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба осуществляет  Управление культуры администрации  городского округа город Выкса Нижегородской области.
                Текущий контроль осуществляется путем проведения ответственными должностными лицами проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента, инструкций, содержащих порядок предоставления муниципальной услуги. 

                Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается планом образовательного учреждения, управлением культуры администрации городского округа город Выкса Нижегородской области.
                Проверки  осуществляются на основании планов проведения проверок (плановые проверки) или по факту обращения получателя муниципальной услуги (внеплановые проверки). Плановые проверки могут носить тематический характер. Периодичность проведения проверок может осуществляться на основании годовых планов.

По заявлению граждан, получателей муниципальной услуги, может быть проведена внеплановая проверка, по факту письменного заявления.

                Для проведения проверок, выявления и устранения нарушений действующего законодательства начальник управления культуры определяет уполномоченных должностных лиц.

                Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей (получателей) муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на действия работников учебного заведения. 

Проверки полноты качества осуществления МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба полномочий проводятся на основании индивидуальных правовых актов (приказов).

Результаты проверки оформляются в виде акта (справки), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт (справка) подписывается начальником  Управления культуры и архивного дела,  руководителем Учреждения.

По результатам контроля, в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе исполнения муниципальной услуги
 

Порядок обжалования действий (бездействия) и принятых решений в процессе предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным Законом. 

Действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, могут быть обжалованы: 

- директором  МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба;

- начальником отдела  по предпрофессиональному образованию управления культуры администрации городского округа город Выкса;

- начальником управления культуры администрации городского округа город Выкса;

- заместителем главы администрации городского округа город Выкса;

- главой  администрации городского округа город Выкса.

                В досудебном порядке заявители имеют право обратиться в администрацию МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба лично, через своего представителя или направить письменное обращение, жалобу (претензию) о противоправных решениях, действиях (бездействии) работников  МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, нарушении настоящего регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики (сведения о местонахождении и почтовый адрес МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба представлены в приложении № 3 к настоящему регламенту).

В письменной жалобе указываются:

- ФИО заинтересованного лица;

- контактный почтовый адрес;

- предмет жалобы;

- личная подпись заинтересованного лица.

К жалобе должны быть приложены копии документов, характеризующие предмет жалобы.

                Обращение заинтересованного лица не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

- отсутствия сведений о лице, обратившемся с жалобой (фамилии, имени, отчества, почтового адреса места жительства), об обжалуемом решении, действии либо бездействии (в чем выразилось, кем принято); 

- при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника, а также членов его семьи. 

При обращении заинтересованного лица в письменной форме срок рассмотрения жалобы (претензии) не должен превышать 30 календарных дней с момента его получения. Письменный ответ  с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заинтересованному лицу не  позднее 15 дней с момента его получения.

	 ПРИЛОЖЕНИЕ № 1  к административному регламенту 



Форма заявления от родителей, заполняемая при предоставлении муниципальной услуги МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба «Организация предоставления предпрофессионального  дополнительного образования детям на территории городского округа город Выкса»

Заявление
 Прошу принять моего ребенка в Детскую школу искусств им. А.В. Лепешкина с.п. Дружба __________________________________________________________________
ФИО ребенка
по классу____________________________________________________________

дата рождения________________________________________________________

адрес места жительства (по прописке)__________________________________________________________
__________________________________________________________________
адрес места жительства (фактический)______________________________________________________
__________________________________________________________________
телефон___________________________________________________________
Родители:

ФИО матери_________________________________________________________

место работы_________________________________________________________

должность_________________________________________________________
сот.тел.____________________________________________________________
ФИО отца____________________________________________________________

место работы_________________________________________________________

должность_________________________________________________________
сот.тел.____________________________________________________________
 Дата_____________________                                   Подпись__________________
	    

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 к административному регламенту


 

Сведения о местонахождении, контактных телефонах управления культуры, обеспечивающего исполнение муниципальной услуги
«Организация предоставление предпрофессионального дополнительного образования детей на территории городского округа город Выкса
и искусства»
	Наимено-вание
	Юридичес-кий 
адрес
	Должность

Ф.И.О.
	Время 
работы
	Часы приема
	Контактные телефоны, 

 e-mail

	управление культуры администрации  городского округа город Выкса
	607060, Нижегородская область, г.Выкса, Красная площадь, д.1

	Начальник Отдела по предпрофессиональному образованию Жулин Юрий Владимирович 

  

 
	Понедель
ник-пятница 

09.00-17.00 час. 

Обед 

13.00-14.00 час.
	Понедельник 
08.00-12.00 час.
	Nota2@yandex.
ru


 

Начальник отдела по предпрофессиональному образованию управления культуры 
городского округа город Выкса  

Жулин Юрий Владимирович
 

	  ПРИЛОЖЕНИЕ № 3 к административному регламенту


  Сведения о местонахождении, контактных телефонах муниципального бюджетного образовательного учреждения культуры дополнительного образования детей, исполняющего муниципальную услугу «Организация предоставления предпрофессионального  и дополнительного образования детям на территории городского округа город Выкса»
 

	Наименование
	Юридический 
адрес
	Ф.И.О.
	Время 
работы
	Контактные телефоны 



	МБОУК ДОД   «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба          
	607039, Нижегородская обл., г. Выкса, с.п. Дружба, микр. Дружба, зд. 27
	Директор Матренин Евгений Владимирович
	Понедельник-суббота
08 -1700 

Обед 

12.00-13.00
	8(8317772201) 

 

 


 Директор МБОУК ДОД  «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба       Е.В.  Матренин 

	  

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4  к административному регламенту


  

Блок – схема
последовательности административных действий исполнения
муниципальной услуги «Организация предоставления предпрофессионального и дополнительного  образования детям на территории городского округа город Выкса»
 

1. Выбор родителями (законными представителями) образовательной программы (по видам искусства)

2. Приём документов (заявления) от родителей  (законных представителей) в МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба   
3. Рассмотрение принятого заявления и прохождение собеседования
4. Решение о приёме в МБОУК ДОД «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п. Дружба    и заключение

5. Договора об оказании муниципальной услуги

 

Директору  МБОУК ДОД  «ДШИ им. А.В. Лепешкина» с.п.  Дружба


Е.В. Матренину                                          


от _______________________________


(ФИО заявителя)








