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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА

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

​​​​​​​​​​​​​​​​​14.06.2017





                                   № 1867

Об утверждении административного регламента
администрации городского округа город Выкса
по предоставлению муниципальной услуги

«Реализация дополнительных общеразвивающих программ»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ (в редакции Федеральных законов от 06.04.2011 N 65-ФЗ, от 27.06.2011 N 162-ФЗ, от 01.07.2011 N 169-ФЗ, от 11.07.2011 N 200-ФЗ, от 18.07.2011 N 239-ФЗ, от 03.12.2011 N 383-ФЗ, от 28.07.2012 N 133-ФЗ, от 05.04.2013 N 43-ФЗ, от 02.07.2013 N 185-ФЗ, от 02.07.2013 N 188-ФЗ, от 23.07.2013 N 251-ФЗ, от 21.12.2013 N 359-ФЗ, от 28.12.2013 N 387-ФЗ, от 28.12.2013 N 396-ФЗ, от 28.12.2013 N 444-ФЗ, от 23.06.2014 N 160-ФЗ, от 21.07.2014 N 263-ФЗ, от 31.12.2014 N 514-ФЗ, от 31.12.2014 N 519-ФЗ, от 08.03.2015 N 23-ФЗ, от 13.07.2015 N 216-ФЗ, от 15.02.2016 № 28-ФЗ, от 03.07.2016 № 360-ФЗ, от 03.07.2016 № 361-ФЗ,  от 28.12.2016 № 471-ФЗ) "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Постановлением Правительства РФ от 16.05.2011 № 373 (редакции Постановлений Правительства РФ от 19.08.11 № 705, от 30.06.2012 № 674, от 25.08.2012 № 852, от 03.12.2012 № 1254, от 18.12.2012 № 1334, от 23.01.2014 № 53) "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг":

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации городского округа город Выкса по предоставлению муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеразвивающих программ». 
2. Начальнику отдела по связям с общественностью и СМИ администрации городского округа город Выкса Захаровой А.А. разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации городского округа город Выкса в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Габдрахимову О.Ю.
 Глава местного самоуправления                                             
        В.В. Кочетков




УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации городского округа город Выкса
от 14.06.2017 № 1867
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
администрации городского округа город Выкса 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Реализация дополнительных общеразвивающих программ».

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеразвивающих программ» (далее - административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. 

 Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей.

Заявителем на предоставление муниципальной услуги являются физические лица – родители (законные представители) детей. Получателем муниципальной услуги являются физические лица – дети  в возрасте, как правило, от  6 до 18 лет.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:


1.3.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется:

- муниципальным бюджетным учреждением дополнительного образования «Детская школа искусств» города Выкса (далее – МБУ ДО «ДШИ»);
- муниципальным бюджетным учреждением дополнительного образования «Детская школа искусств имени А.В. Лепешкина» (далее – МБУ ДО «ДШИ им. А.В. Лепешкина»);

- муниципальным бюджетным учреждением дополнительного образования «Детская художественная школа имени Б.Н. Бедина» (далее – МБУ ДО «ДХШ»);

1.3.2. Информация о месте нахождения и режиме работы учреждений, осуществляющих процедуру предоставления муниципальной услуги:


- Место нахождения МБУ ДО «ДШИ»: Нижегородская область, г. Выкса, ул. Вавилина, д. 7
Режим работы: 
Понедельник-суббота с 8.00 до  20-00;

- Место нахождения МБУ ДО «ДШИ им. А.В. Лепешкина»: Нижегородская область, п. Дружба, м-н Дружба, д. 27, пом. 3
Режим работы: понедельник – суббота: с 8.00 до 20.00;

- Место нахождения МБУ ДО «ДХШ»: Нижегородская область, г. Выкса, м-н Гоголя 50, пом. 71
Режим работы: понедельник – суббота: с 8.00 до 20.00.
1.3.3. Справочные телефоны администрации, учреждений, осуществляющих процедуру предоставления муниципальной услуги:
Телефон приемной администрации: (83177) 3-41-59;

Телефоны управления культуры, туризма и молодежной политики администрации городского округа город Выкса: (83177) 6-58-09;
Телефоны:

МБУ ДО «ДШИ»(83177) 3-20-07
МБУ ДО «ДШИ им. А.В. Лепешкина» (83177) 7- 22 -01
МБУ ДО «ДХШ» (83177) 9-66 -32
1.3.4. Адреса сайтов в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги, адреса электронной почты: 
адрес Интернет-сайта городского округа город Выкса: www.gorod.wyksa.ru; 
адрес электронной почты администрации городского округа город Выкса: officiall@adm.vks.nnov.ru; 

адреса Интернет-сайтов учреждений:
http://dshiil.nnov.muzkult.ru/

http://dhsh-viksa.nnov.muzkult.ru/
http://выкса-дмш.рф/;

адреса электронной почты учреждений:
dmshvyksa@mail.ru
drug.muz@mail.ru
schola-w@yandex.ru.
1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:
1.4.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть получена при непосредственном обращении в учреждение, а также по телефонам, по электронной почте, на Интернет-сайтах городского округа город Выкса.

Учреждения оповещают о своей деятельности через публикации в местных средствах массовой информации (далее - СМИ), на информационных стендах, в сети Интернет.
1.4.2. Информирование осуществляется по следующим вопросам:

1) о местонахождении, графике работы и справочных телефонах учреждения;

2) о перечне документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги;

3) о времени приема документов;

4) о сроке исполнения муниципальной услуги;

5) об условиях предоставления муниципальной услуги, содержащихся в нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

 6) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.
1.4.3. Информирование граждан может осуществляться как публично, так и индивидуально. Индивидуальное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется сотрудниками учреждения при личном обращении граждан за информацией, либо по телефону. Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования. Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы учреждения.
Публичное информирование осуществляется с привлечением СМИ.

1.4.4. Письменное информирование заявителя осуществляется при получении от него письменного обращения о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации в установленном порядке такого обращения.


Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении.


В случае если в обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.


1.5. Порядок, форма и место размещения информации о правилах предоставления муниципальной услуги.


На информационных стендах, размещенных в помещении учреждения, на бумажных носителях, а также на Интернет-сайтах администрации и учреждений в электронном виде размещается следующая информация о предоставлении муниципальной услуги:

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги
- справочная информация о сотрудниках администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, график работы учреждения;

- текст Административного регламента;

- перечень направлений подготовки;
- перечень документов для получения муниципальной услуги;

- прейскурант стоимости услуг.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Реализация дополнительных общеразвивающих программ».
2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу.
 Муниципальная услуга предоставляется:
- МБУ ДО «ДШИ»
- МБУ ДО «ДШИ им. А.В. Лепешкина»
- МБУ ДО «ДХШ». 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
-  создание оптимальных условий для образования, воспитания, личностного развития, профессионального самоопределения и творческого труда детей в возрасте, как правило, от 6 до 18 лет;

-  удовлетворение образовательных потребностей детей, подростков и молодежи в области художественного образования и эстетического воспитания;

-  эстетическое и  культурное развитие детей;

-  выявление одаренных детей и создание наиболее благоприятных условий для совершенствования их таланта.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
 Срок предоставления муниципальной услуги устанавливаются в соответствии с Лицензией, Уставом, учебными планами, реализуемыми образовательными программами в зависимости от  сроков реализации данных программ.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги


Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Законом Российской Федерации от 09 октября 1992 года N 3612-1 "Основы законодательства Российской Федерации о культуре";
- Федеральным законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации";
- Федеральным законом от 06 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации представления государственных и муниципальных услуг;  Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 29.08.2013 N 1008 "Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам";

- Приказом Министерства образования Российской Федерации от 03.05.2000 N 1276 "О государственной аккредитации учреждений дополнительного образования детей";

- Уставами муниципальных бюджетных учреждений культуры дополнительного образования.

 
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- заявление родителей (законных представителей);
- копия паспорта родителей (законных представителей);

- копия свидетельства о рождении ребенка;
- медицинское заключение;

- фотография 3х4. 
Специалисты учреждений не вправе требовать от заявителя представления иных документов, не указанных в настоящем пункте.

2.7. Перечень оснований для отказа и приостановления предоставления муниципальной услуги

 В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:
- отсутствие документов, указанных в пункте 2.6.;
- в случае медицинских противопоказаний;

- несоответствия возраста ребенка требованиям дополнительной общеразвивающей программы;

- отсутствие свободных мест.
2.8. Размер оплаты, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
 Муниципальная услуга предоставляется пользователям:
- платно (стоимость услуги устанавливается приказом директора МБУ);
- бесплатно (для льготных категорий пользователей муниципальной услуги и в соответствии с законодательством).
2.9. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

2.10. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- возможность получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе на официальном сайте в сети Интернет;
- своевременность предоставления муниципальной услуги;
- удобство и доступность получения гражданином муниципальной услуги;
-отсутствие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, сотрудников учреждения, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Представление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
-  прием (зачисление) в учреждение;

- обучение по соответствующей программе;
- выдача свидетельства установленного образца об окончании учреждения;

- отчисление;
3.1.1.  Прием обучающихся в учреждение проводится в соответствии с условиями реализации дополнительной общеразвивающей программы, возрастными особенностями, независимо от уровня их подготовки по данному направлению, за исключением художественных коллективов. 

Прием на обучение по дополнительным общеразвивающим программам творческих коллективов по различным видам искусств осуществляется по результатам индивидуального отбора детей с учетом их творческих и физиологических данных. 

При наличии свободных мест в объединении, обучающийся может быть зачислен на второй или последующие годы обучения по дополнительной общеразвивающей программе, при наличии необходимой подготовки. Решение о таком зачислении принимается согласно заявлению родителей (законных представителей обучающегося) и результатов собеседования или тестирования.

Прием обучающихся в учреждение осуществляется на основании заявления родителей (законных представителей). При приеме в спортивные, туристские, хореографические, художественные объединения необходимо медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка, и об отсутствии противопоказаний для занятий по выбранной программе. 

Заявление пишется на имя руководителя учреждения и подается педагогу дополнительного образования выбранного объединения (группы, секции, студии, ансамбля), секретарю. 

Учреждение может отказать в приеме в случае медицинских противопоказаний, несоответствия возраста ребенка требованиям дополнительной общеразвивающей программы.

При приеме обучающихся в учреждение администрация знакомит родителей (законных представителей) с уставом учреждения, лицензией на право осуществления образовательной деятельности, образовательными программами, реализуемыми в учреждении, локальными актами, регламентирующими организацию образовательного процесса.

Решение о зачислении ребёнка в учреждение оформляется приказом руководителя учреждения и доводится до сведения обучающихся, их родителей (законных представителей) до 1 октября текущего года при проведении установочных собраний согласно расписанию, утвержденному руководителем учреждения. 

3.1.2. Обучающийся может быть отчислен из учреждения в связи с завершением обучения по дополнительной общеразвивающей программе или досрочно. 

Досрочное отчисление обучающегося возможно в следующих случаях:

по инициативе обучающегося или родителей (законных представителей) несовершеннолетнего обучающегося;

по инициативе учреждения, в случае применения к обучающемуся, достигшему возраста (пятнадцати лет)-отчисляем с любого возраста по заявлению преподавателя о непосещении занятий по неуважительным причинам и неуплату обучения, отчисления как меры дисциплинарного взыскания, в случае установления нарушения порядка приема в учреждение, повлекшего по вине обучающегося его незаконное зачисление;

по обстоятельствам, не зависящим от воли обучающегося или родителей (законных представителей) несовершеннолетнего обучающегося и учреждения, в том числе в случае ликвидации учреждения.

Досрочное отчисление по инициативе родителей (законных представителей) несовершеннолетнего обучающегося не влечет за собой возникновение каких-либо дополнительных, в том числе материальных, обязательств родителей (законных представителей) обучающегося перед учреждением.

Решение об отчислении обучающегося из учреждения оформляется приказом руководителя учреждения и доводится устно до сведения родителей (законных представителей) несовершеннолетнего учащегося. 

При отчислении обучающегося из учреждения, в связи с завершением обучения по дополнительной общеразвивающей программе, ему выдается документ об окончании обучения по соответствующей дополнительной общеразвивающей программе.

При досрочном отчислении обучающегося из учреждения в течение 3-х дней по заявлению его родителей (законных представителей) ему может быть выдана справка о прохождении обучения по соответствующей дополнительной общеразвивающей программе.

Перечень оснований для приостановления, отказа в предоставлении услуги является исчерпывающим и расширенному толкованию не подлежит.


3.2. Блок – схема административных процедур приведена в приложении к настоящему административному регламенту.

3.3. Продолжительность и максимальный срок выполнения процедуры определяется сроками программы.


3.4. Осуществление процедуры обеспечивается должностными лицами и специалистами учреждений культуры в порядке, установленном правовыми актами.
3.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
На входе в здание размещается вывеска с наименованием учреждения. 
Здания МБУ ДО «ДШИ», МБУ ДО «ДШИ им.А.В. Лепешкина», МБУ ДО «ДХШ»

 должны быть оснащены телефонной связью, специальным оборудованием, аппаратурой и приборами, мебелью, отвечающими требованиям стандартов и технических условий.
Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, соответствовать Правилам пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ - 13-01-94), введенным в действие приказом Министерства культуры Российской Федерации от 01.11.1994 N 736 и нормам охраны труда.
Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям так же, как и места для непосредственного предоставления услуги.
В МБУ ДО «ДШИ», МБУ ДО «ДШИ им. А.В. Лепешкина», МБУ ДО «ДХШ» запрещено курение.
3.6. Технические требования в целях создания безопасности посетителей и персонала:
Работники учреждений и сотрудники охраны должны незамедлительно реагировать на обращения посетителей, связанные с нарушением иными посетителями общественного порядка, и обеспечивать прекращение данных нарушений.
На информационном щите должны быть вывешены таблички с указанием номеров телефонов вызова экстренных служб, план (схема) эвакуации людей в случае экстренной ситуации, а также предусмотрена система (установка) оповещения людей о чрезвычайной ситуации.
При возникновении чрезвычайной ситуации сотрудники учреждений должны в первую очередь обеспечить эвакуацию посетителей.
В учреждении всегда должны быть свободными пути эвакуации посетителей в случае пожара или чрезвычайного происшествия.
Выполнение указанных в настоящем разделе требований не освобождает оказывающего услугу учреждения от установленной законодательством ответственности за соблюдением иных утвержденных в установленном порядке норм и правил.
IV. Формы контроля за исполнением

административного регламента
4.1. Текущий контроль за исполнением муниципальной услуги по реализации дополнительных общеразвивающих программ согласно положению настоящего Регламента и иным нормативным правовым актам, устанавливающим требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителями учреждений и управлением культуры, туризма и молодежной политики администрации городского округа город Выкса.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Внеплановая проверка также может проводиться по конкретному обращению получателя услуги.
4.3. В случае выявления нарушений прав граждан при предоставлении муниципальной услуги (неправомерном отказе в предоставлении муниципальной услуги) по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Персональная ответственность должностных лиц и сотрудников учреждений предусмотрена в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. Заявитель муниципальной услуги имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе на имя главы местного самоуправления городского округа город Выкса. Жалоба может быть направлена по почте, а также может быть принята в форме устного обращения на личном приеме заявителя главой местного самоуправления.

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке ставит личную подпись и дату.

5.4. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению главой местного самоуправления в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего в приеме документов у заявителя либо исправлении допущенных ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы глава местного самоуправления принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Жалоба заявителя не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствия сведений об обжалуемом действии (бездействии);

- отсутствия подписи лица, подавшего жалобу.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава администрации незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы, уполномоченные в рамках предоставленных полномочий составлять протоколы об административных правонарушениях, органы внутренних дел, Следственный комитет Российской Федерации в соответствии с требованиями Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях и Уголовно-процессуального кодекса Российской Федерации.

5.10. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц путем подачи заявления в суд в порядке, предусмотренном гражданско-правовым законодательством.
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