      [image: image1.png]



П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
АДМИНИСТРАЦИИ  ДОБРИНСКОГО   МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛИПЕЦКОЙ ОБЛАСТИ

31.12.2010 г.                          п. Добринка                              

№ 1171
Об утверждении административного регламента

 по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление  дополнительного  образования  
детям  школьного  возраста  в  сфере  культуры  и  искусства»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления  с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, руководствуясь уставом Добринского муниципального района, администрация Добринского муниципального района
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

      1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление  дополнительного  образования  детям  школьного  возраста  в  сфере  культуры  и  искусства» (приложение).

   2. Опубликовать  настоящее постановление в  районной  газете «Добринские Вести».
      3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
И.о. главы Добринского
муниципального района                                                                       А.Т.Михалин
Приложение к 

Постановлению администрации
Добринского муниципального района

 от 31.12.2010 г. № 1171
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детям школьного возраста  в сфере культуры и искусства»
1. Общие положения 
         1.1.Муниципальная услуга в области дополнительного образования: «Предоставление дополнительного образования детям школьного возраста  в сфере культуры и искусства»– услуга в организации дополнительного образования детей, оказываемая за счет средств бюджета Добринского муниципального района.

        1.2.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
-  Конституция Российской Федерации;

-  Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989; 

- Трудовой кодекс Российской Федерации; 

- Федеральный закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» с изменениями и дополнениями;

- Федеральный закон Российской Федерации от 07.02.1992 N 2300-1 "О защите прав потребителей";

- Федеральный закон Российской Федерации от 24.07.1998 N 124-ФЗ (в ред. от 21.12.2004) "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации";

- Федеральный закон Российской Федерации от 30.03.1999 N 52-ФЗ "О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения";

- Федеральный закон Российской Федерации от 08.08.2001 N 128-ФЗ "О лицензировании отдельных видов деятельности";

- Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации".

1.3. Муниципальная услуга предоставляется МОУ ДОД «Добринская детская школа искусств  им  Н.А.Обуховой » имеющая лицензию на ведение образовательной деятельности и  подведомственная администрации Добринского муниципального района (далее - администрация района).

1.4. Получателями муниципальной услуги являются дети в возрасте  с 6 до 18 лет. 
Заявителями муниципальной услуги являются родители (законные представители) несовершеннолетних детей (получателей муниципальной услуги).
1.5. Ответственным за качество предоставления муниципальной услуги является руководитель  учреждения дополнительного образования детей.
1.6. Отдел культуры Добринского муниципального района (далее - отдел  культуры) является структурным подразделением, ответственным за издание, исполнение правовых актов и документации по организации и контролю за предоставлением муниципальной услуги.

              2.Требования к стандарту предоставления муниципальной услуги  «Предоставление дополнительного образования в сфере культуры и искусства»

  2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

  2.1.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется: непосредственно в  учреждении дополнительного образования детей.

 Адрес учреждения: 399430, Липецкая область, п.Добринка  ул.  Ленинская 4.
     Адрес сайта, на котором размещается информация об оказании услуги: dobrinka@admlr.lipetsk.ru
Телефон учреждения: 2-14-08 
За консультациями и справками обращаться с 9.00 до 18.00. Перерыв с 12.00. – 13.00.

2.1.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, с использованием средств телефонной связи, путем размещения в сети Интернет на официальном сайте администрации Добринского муниципального района информации по предоставляющейся муниципальной услуге; иным способом, позволяющим осуществлять информирование (на информационных стендах в учреждении дополнительного образования детей).
2.2. Содержание муниципальной услуги.

В содержание муниципальной услуги входят образовательные услуги, направленные на решение следующих основных задач:

- осуществление интеллектуального, социально-личностного, художественно-эстетического и музыкального развития ребенка в соответствии с реализуемой дополнительной образовательной программой;

- обеспечение условий для социальной адаптации личности к жизни в обществе.

2.3. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Комплектование учреждения дополнительного образования детей осуществляется в пределах квоты, оговоренной лицензией на право ведения образовательной деятельности .
2.3.2. Возраст детей, принимаемых в  учреждение дополнительного образования детей, определяется Уставом учреждения, преимущественно до 18 лет.
2.3.3. В учреждениях дополнительного образования детей создаются и действуют детские объединения, руководителями которых являются преподаватели дополнительного образования.

Численный состав объединения, продолжительность занятий в нем определяются Уставом учреждения. Занятия проводятся по группам, индивидуально или всем составом объединения.

Допускается формирование разновозрастных  детских объединений (учебных групп).
2.3.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента приема (зачисления) ребенка в учреждение дополнительного образования детей до его отчисления из учреждения. Зачисление ребёнка в учреждение дополнительного образования детей производится в день предоставления необходимых документов.
2.3.5. В период обучения по программам дополнительного образования детей ребёнок (воспитанник) имеет право посещать два и более детских объединения (с учетом соблюдения временных нормативов СанПина); переходить (мигрировать) из одного объединения в другое в соответствии с его потребностями и способностями. 
2.3.6. Прием детей в учреждения дополнительного образования детей осуществляется, в основном, в период комплектования  учреждений дополнительного образования детей (до 15 сентября), а также в течение всего календарного года при наличии свободных мест в  учреждении дополнительного образования детей.
2.3.7. Дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются в учреждение дополнительного образования детей при наличии условий для коррекционной работы соответствующего профиля только с согласия заявителей. 
2.3.8.При приеме ребенка в учреждение дополнительного образования детей руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом учреждения,  лицензией на право ведения образовательной деятельности, режимом работы учреждения, правилами поведения в учреждении, порядком  реализации программ по выбранному направлению. Права и обязанности учащихся учреждения определены Уставом данного учреждения и иными, предусмотренными этим Уставом, локальными актами
2.3.9. С учетом направленности программ дополнительного образования занятия проводятся индивидуально или с группой детей. Группы могут быть одновозрастные или разновозрастные.
2.3.10. Расписание занятий составляется с учетом того, что они являются дополнительной нагрузкой к обязательной учебной работе детей и подростков в общеобразовательных учреждениях, и поэтому учитываются соблюдение следующих гигиенических требований:
1) продолжительность занятия  составляет не более 45 минут.
2) между занятиями устанавливается перерыв не менее 10 минут для отдыха детей и проветривания помещений.
3) режим работы МОУ ДОД «Добринская  детская  школа искусств  им..Н.А.Обуховой» определяется Уставом учреждения. Начало занятий в МОУ ДОД «Добринская  детская школа искусств  им.  Н.А.Обуховой.» не ранее 8-00, окончание - не позднее 20-00.
2.3.11. По окончании полного курса обучения воспитаннику выдается сертификат (свидетельство) о допрофессиональной подготовке по профилю деятельности. Запись о выдаче сертификата (свидетельства) об окончании полного курса обучения в комплексной образовательной структуре производится в Журнале выдачи сертификатов (свидетельств) под подпись выпускника учреждения дополнительного образования детей, успешно освоившего дополнительную образовательную программу.
2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

- при предоставлении родителями (законными представителями) документов, не соответствующих установленным требованиям;

- при отсутствии свободных мест в учреждении дополнительного образования детей;

- при наличии медицинских противопоказаний к посещению ребенком учреждения дополнительного образования детей;

- возраст ребенка менее минимального значения, предусмотренного уставом учреждения дополнительного образования детей; 

- возраст поступающего более максимального значения, предусмотренного Уставом учреждения дополнительного образования детей. 

Отказ в приеме заявления по иным основаниям не допускается. 

2.5. Перечень оснований для приостановления оказания муниципальной услуги.
2.5.1. Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

- заявление родителей (законных представителей);

- медицинские показания;

- отсутствие ребенка (воспитанника)  в учреждении дополнительного образования детей  более 1 месяца без уважительной причины.
2.5.2. Родители (законные представители) имеют право обжаловать решение учреждения дополнительного образования детей, обратившись в отдел культуры администрации.

3. Требования к организации  образовательного  процесса МОУ ДОД «Добринская  детская  школа искусств  им.  Н.А.Обуховой»
3.1. МОУ ДОД « Добринская  детская школа искусств  им.  Н.А.Обуховой» предоставляет  широкий  спектр  программ дополнительного  образования, удовлетворяющих и способствующих развитию  способности  детей, самореализации  личности  ребенка,  успешной адаптации  воспитанника  в  обществе. ДШИ осуществляет следующие виды образовательной деятельности: дополнительное начальное музыкальное(5-ти и 7- летний срок обучения), художественное(4-х - летний срок обучения), хореографическое  (5-ти  и 7 летний срок обучения).
3.2. Осуществление  образовательного  процесса строится  на  основе  добровольного  выбора  учащимися направлений  образовательной  деятельности.

3.3. Занятия могут быть индивидуальными и групповыми, в зависимости от выбранного направления обучения;

3.4. Количество обучающихся  в группах  определяется  в  зависимости  от  направления  деятельности, возраста детей, срока обучения и закрепляется учебными планами учреждения;

3.5. Расписание  занятий составляется  для  создания наиболее  благоприятного режима  работы  и  отдыха  детей, с  учетом  пожелания  родителей, а также  возрастных  особенностей детей  и  установленных  санитарно-гигиенических  норм. 

3.6. Учебные  помещения  оснащены необходимым оборудованием, инвентарем, инструментами в соответствии с программой обучения;

3.7. Оценка  результативности  образовательного процесса,  уровня  подготовки  обучающихся проводится  по  итогам итоговых государственных аттестаций учащихся, а также их участия  в конкурсах, фестивалях, смотрах, выставках, и так далее. 

3.8. Содержание образования в МОУ ДОД «Добринская  детская школа искусств  им.  Н.А.Обуховой» строится на основании:
1)                типовых программ, утвержденных Министерством культуры РФ;
2)               адаптированных (рабочих) программ, утвержденных педагогическим советом учреждения дополнительного образования; 

Программы составлены с учетом возрастных и психофизиологических  возможностей учащихся.

4. Требования к результатам
4.1. Качественная услуга МОУ ДОД «Добринская  детская школа искусств  им.  Н.А.Обуховой» обеспечивает:

1)                доступность, своевременность, актуальность, точность предоставления услуги в соответствии с установленными требованиями ее предоставления;

2)                расширение знаний учащихся ;

3)                развитие творческих способностей учащихся; 

4)                самореализация и самовоспитание учащихся; 

5)                создание условий для непрерывного  дополнительного образования детей в соответствии с их интересами и потребностями;

6)                организации содержательного досуга и занятости учащихся;

7)                результаты участия учащихся в фестивалях, выставках, конкурсах различного уровня.

5. Административные процедуры
5.1. Этапы предоставления муниципальной услуги:
5.1.1. Принятие в учреждение МОУ ДОД «Добринская  детская школа искусств  им  Н.А  Обуховой» осуществляется на основании заявления о приеме (Приложение № 1). 

Заявление может быть подано родителями (законными представителями) ребенка. 

Заявление подается на имя руководителя учреждения дополнительного образования детей.
5.1.2. В случае, если желающий заниматься ребенок проходил обучение в ином учреждении дополнительного образования детей и собирается продолжить обучение, он или его родитель (законный представитель) дополнительно должен представить документ, подтверждающий предшествующее обучение в другом учреждении по избранному профилю. 
5.1.3. Заявление регистрируется руководителем в Книге регистрации заявлений (под подпись заявителя).
5.1.4. При отсутствии свободных мест в учреждении дополнительного образования, на поступление в которую подавалось заявление, поданное заявление ставится в очередь, а заявителю выдается расписка в приеме заявления и сообщается номер его очередности. 

При наступлении очередности заявителя (появлении свободных мест) учреждение дополнительного образования детей, оказывающее услугу, должно уведомить об этом заявителя в течение 3 дней с момента появления свободных мест. 
5.1.5. В указанный при приеме заявления (при уведомлении о наступлении очередности) срок родителю (законному представителю) ребенка необходимо обратиться в учреждение дополнительного образования детей для зачисления ребенка.
5.1.6. При зачислении руководитель учреждения дополнительного образования детей, оказывающего услугу, должен ознакомить родителей (законных представителей) ребенка с уставом учреждения, лицензией на право осуществления образовательной деятельности, настоящим Административным регламентом, правилами поведения в учреждении дополнительного образования детей (под подпись родителя, законного представителя) и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса и пребывания детей в учреждении. 
5.1.7. После зачисления ребенок получает право на обучение в учреждении дополнительного образования детей в соответствии с образовательными программами и расписанием занятий, установленными в учреждении дополнительного образования детей, оказывающим услугу. 
5.1.8. Порядок, сроки и иные условия предоставления муниципальной услуги регламентируются Уставам и внутренними локальными документами учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.
5.2. Контроль порядка предоставления и качества муниципальной услуги.
5.2.1. Текущий контроль порядка предоставления и качества муниципальной услуги осуществляется отделом культуры.
5.2.2. Текущий контроль порядка предоставления и качества муниципальной услуги включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения руководителем учреждения дополнительного образования детей действующего законодательства, положений настоящего Административного регламента, а также обязательств, принимаемых учреждением дополнительно образования по договору, заключенному с учредителем. 
5.2.3. Регулярная проверка соответствия деятельности учреждения дополнительного образования детей, оказывающих муниципальную услугу, требованиям настоящего Регламента (далее - регулярная проверка) проводится отделом культуры администрации Добринского муниципального района не реже 1 раза в течение 5 лет, но не чаще двух раз в год (состав комиссии, сроки проверки устанавливаются распоряжением администрации района).
5.2.4. Регулярной проверке подлежит деятельность учреждения дополнительного образования детей, оказывающего муниципальную услугу на постоянной основе. При проведении регулярной проверки, проверяющие не должны вмешиваться в хозяйственную деятельность учреждения, оказывающего услугу. 
4.2.5. Регулярная проверка проводится сотрудниками отдела культуры в присутствии руководителя учреждения дополнительного образования детей, оказывающего услугу .В ходе регулярной проверки должно быть установлено соответствие или несоответствие деятельности учреждения дополнительного образования детей требованиям (с указанием на конкретные требования, по которым были выявлены несоответствия) и обязательствам, установленным договором, заключенным между учреждением и администрацией района. 
5.2.6. По результатам проверки отдел культуры готовит Акт проверки для учреждения дополнительного образования детей, оказывающего услугу, допустившего нарушение Регламента, по устранению выявленных нарушений и привлечению виновных лиц к ответственности.

5.2.7. Информация о результатах регулярной проверки в отношении учреждения дополнительного образования детей, деятельность которого подлежала проверке, должна быть доведена до сведения руководителя учреждения не позднее 15 дней со дня проведения регулярной проверки. 
5.2.8. В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений порядка предоставления и качества муниципальной услуги привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

6. Порядок обжалования нарушений требований к качеству муниципальной услуги.
6.1. Лицо, подающее жалобу на нарушение требований к качеству муниципальных услуг (далее – заявитель) при условии его дееспособности, может обжаловать нарушение стандарта качества следующими способами:

– указание на нарушение сотруднику муниципального учреждения, оказывающего муниципальные услуги;

– жалоба на нарушение директору муниципального учреждения ;

– жалоба на нарушение в Отдел культуры администрации Добринского муниципального района

– обращение в суд.

10. Регулярная проверка соответствия оказания муниципальных услуг требованиям стандарта
10.1. Регулярная проверка соответствия деятельности муниципального учреждения, оказывающего муниципальные услуги, требованиям качества проводится по решению Главы администрации Добринского муниципального района и Роспотребнадзора. 

10.2. По результатам проверки директору  выдается акт проверки с целью устранения выявленных нарушений стандарта качества оказываемых муниципальных услуг. 
                                                                                                          Приложение  №1
Директору МОУ ДОД

 «Добринская детская школа 
искусств им.Н.А.Обуховой»

______________________

от ___________________

заявление

прошу принять на отделение_______________________________
________________________________________________________

моего сына(дочь)

фамилия(ребёнка)________________________________________

имя, отчество____________________________________________

Дата рождения___________________________________________

Адрес:__________________________________________________

Какой муз. инструмент имеет дома__________________________

В какой общеобр. школе обучается, класс____________________
________________________________________________________

Сведения о родителях:

Отец: Ф.И.О._____________________________________________

Место работы____________________________________________

Занимаемая должность____________________________________

Тел.дом._____________________тел. служ.___________________

Мать: Ф.И.О._____________________________________________

Место работы____________________________________________

Занимаемая должность____________________________________

Тел.дом._____________________тел. служ.___________________

Подпись________________________

Число__________________________
