Приложение №1
Утвержден постановлением главы МО «Гиагинский район» 

от « 2 »  июля  2012 г. № 81
Административный регламент

муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей «Гиагинская детская школа искусств» МО «Гиагинский район» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детей в образовательных учреждениях"

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента:

Административный регламент муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей «Гиагинская детская школа искусств» МО «Гиагинский район»  (далее по тексту - регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Дополнительное образование детей в образовательных учреждениях" (далее по тексту - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальной услуги, обеспечения необходимых научно-методических, организационных, кадровых, информационных условий для обучения в муниципальных образовательных учреждениях.

1.2.Круг заявителей:

население МО "Гиагинский район" в возрасте от 5 до 18 лет (далее – учащиеся).

1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:


 Адрес:  385600 Республика Адыгея, Гиагинский район, ст. Гиагинская, 

ул.Красная, 294; 


Время работы: 8.00-12.05;  13.10-18.45

тел.: 8(87779) 9-14-65;

Адрес сайта: ГДШИ.ПАСКАЛЬ.РФ

e-mail:

Информационное сопровождение деятельности учреждения, порядок и правила предоставления услуги должны быть доступны населению МО «Гиагинский район». Состояние и состав информации должны соответствовать требованиям закона Российской Федерации от 07.02.1992г. № 2300-1 «О защите прав потребителей».                                                                                            Учреждение обязано довести до сведения получателей услуг свое наименование и местонахождение. Данная информация должна быть предоставлена любым способом, предусмотренным законодательством Российской Федерации и обеспечивающим её доступность для населения.                                

  
Информирование граждан осуществляется посредством:

1) публикации настоящего Регламента в сети "Интернет" на официальном сайте 
МО "Гиагинский район"   giaginsk.ru;


Управление культуры администрации МО "Гиагинский район"  
культура.паскаль.РФ
2) информационных стендов (уголков получателей услуг).

Также информационное сопровождение может обеспечиваться за счет тематических публикаций и телепередач.

В каждом учреждении должны размещаться информационные уголки, содержащие сведения об услугах, копии Лицензии, требования к учащимся, правила и порядок работы с обращениями и жалобами граждан, настоящий Регламент.

Учащийся и его родители (законные представители) вправе потребовать предоставление необходимой и достоверной информации о выполняемых услугах, обеспечивающих их компетентный выбор.

Информация о деятельности учреждения, о порядке и правилах предоставления услуги должна обновляться (актуализироваться) по мере необходимости, но не реже чем раз в год.
2.Стандарт предоставления муниципальной услуги:

2.1. Муниципальная услуга: один из видов деятельности,осуществляемой муниципальным учреждением, финансируемой за счет бюджета МО "Гиагинский район" и направленной на удовлетворение потребностей населения в реализации его законных прав и интересов в области культуры и искусства;
2.2. Наименование структурного подразделения: Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей "Гиагинская детская школа искусств" МО "Гиагинский район";
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

-расширение знаний учащихся учреждений дополнительного образования;

-развитие творческих способностей учащихся; 

-самореализация и самовоспитание учащихся; 

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

-организации содержательного досуга и занятости учащихся;

-результаты участия учащихся в фестивалях, выставках, конкурсах различного уровня.

2.4.Сроки предоставления муниципальной услуги: приём в школу осуществляется с 5-8 летнего возраста на все отделения со сроком обучения 7-8 лет, и с 9-12 летнего возраста на все отделения со сроком обучения 5 лет;
2.5.Нормативно-правовые акты:
- Конституция Российской Федерации.

- Конституция Республики Адыгея.
- Гражданский кодекс Российской федерации.

- Бюджетный кодекс Российской Федерации.
- Федеральный закон Российской Федерации от 06 октября 2003 года № 
131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

- Федеральный закон Российской Федерации от 12января 1996 года № 7-
ФЗ «О некоммерческих организациях».

- Закон Российской Федерации от 09 октября 1992 года № 3612-I «Основы законодательства Российской Федерации о культуре».

- Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании».

- Типовое Положение об образовательном учреждении дополнительного образования детей, утвержденное приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 26.06.2012г. №504.

- "Стандарт качества предоставления муниципальных услуг в муниципальных образовательтных учреждениях дополнительного образования детей" муниципального образования "Гиагинский район", 
утвержденный приказом начальника Управления культуры МО "Гиагинский район" от 19.08.2011г. №48.

- Санитарно-эпидемиологическими требованиями (СанПиН 2.4.4.1251-03).

- Федеральный закон Российской Федерации от 21.12.1994г. № 69-  ФЗ 
(ред. от 18.12.2006г, с изм. 26.04.2007г.) « О пожарной безопасности»

- Распоряжение Российской Федерации от 03.07.1996г. № 1063-р (в ред. Распоряжение Правительства РФ от 14.07.2001г. N 942 –р) «О 
социальных норма и нормативах»;

- Закон Республики Адыгея от 31.03.2005г. №294 «О местном самоуправлении»;

- Закон Республики Адыгея «О культуре» от 30.06.1998г. № 87.

- Устав муниципального образования «Гиагинский район».

- Устав МБОУ ДОД "Гиагинская детская школа искусств".

- Иные нормативные правовые акты МО " Гиагинский район".

2.6. Исчерпывающий перечень документов:

2.6.1. Подача заявителем (его законным представителем) заявления с прилагаемым комплектом документов:

-заявление установленного образца (приложение 1);

-сведения о родителях заявителя;

-копию свидетельства о рождении заявителя;

-медицинскую справку установленного образца;

-иные документы, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги

2.6.2. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

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

-невыполнение заявителем учебного плана или нарушение правил внутреннего распорядка МБОУ ДОД;

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

-наличие иных оснований, установленных действующим законодательством, уставами МБОУ ДОД.

2.7.Перечень услуг дополнительного образования детей в образовательных учреждениях: 

-обучение учащихся по программам дополнительного образования различной направленности в сфере культуры и искусства;

-организацию участия учащихся в районных и выездных фестивалях и конкурсах;

-обеспечение нормальной и безопасной жизнедеятельности учащихся (обеспечение помещениями, их содержание в соответствии с требованиями государственного надзора, обеспечение безопасности, материально-техническое оснащение учебного процесса, обеспечение педагогическим и прочим персоналом, повышение квалификации персонала).

-при завершении обучения учащихся по программам дополнительного образования различной направленности в сфере культуры и искусства выдается свидетельство об окончании данного учреждения.               



2.8.Требования к помещениям:
По размерам и состоянию помещения должны отвечать требованиям санитарных норм и правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенная температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязненность, шум, вибрация и т. д.).

Размеры площадей основных и дополнительных помещений принимаются также в зависимости от реализации программ учреждения, единовременной вместимости, технологии процесса обучения, инженерно-технического оборудования, оснащения необходимой мебелью.

При размещении учреждения в приспособленных помещениях совместно с другими организациями, не имеющих отношения к данному учреждению, необходимо обеспечить для детей отдельный вход, гардероб, туалет.

Здание учреждения должно быть оборудовано системой хозяйственно-питьевого, противопожарного и горячего водоснабжения, канализацией и водосток.    

2.9.Показатели доступности и качества муниципальной услуги:  
Услуги дополнительного образования в сфере культуры и искусства носят заявительный характер и предоставляется вне зависимости от медицинского состояния учащегося (за исключением случаев несовместимости медицинского состояния ребенка выбранному направлению обучения).

Муниципальные услуги доступны населению МО "Гиагинский  район" в возрасте от 5 до 18 лет (далее – учащиеся).

Муниципальные услуги направлены на  обеспечение необходимых условий личностного развития и творческой самореализации, формирование общей культуры детей и подростков, адаптации личности к жизни в обществе, организации содержательного досуга.           2.10.Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:

а)  доступ заявителей к сведениям о муниципальных услугах, а также об услугах, предоставляемых организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), предназначенным для распространения с использованием сети Интернет и размещенным в государственных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров государственных услуг;

б) доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги либо услуги, предоставляемой организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ);

в) возможность подачи заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий запроса о предоставлении муниципальной услуги либо услуги, предоставляемой организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги либо услуги, предоставляемой соответствующими организациями;

г) возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги либо услуги, предоставляемой организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ);

д) возможность получения заявителем с использованием информационно-коммуникационных технологий результатов предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, когда такое получение запрещено федеральным законом, а также результатов предоставления услуги, предоставляемой организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ).

3. Административные процедуры

3.1. Этапы предоставления муниципальной услуги в письменном и электроном виде:


Подача заявителем (его законным представителем) заявления с прилагаемым комплектом документов;


-заявление установленного образца (приложение 2);


-сведения о родителях заявителя;


-копию свидетельства о рождении заявителя;


-медицинскую справку установленного образца;


-иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги

3.2. Прохождение заявителем вступительных испытаний.

3.3 Заключение договора о предоставлении муниципальной услуги в случае зачисления заявителя в МБОУ ДОД.

3.4.
Все копии предоставляемых документов должны быть заверены надлежащим образом, либо предоставляются с подлинниками, которые после сверки с копиями предоставляемых документов, возвращаются заявителю.

3.5.
Комплектование и передача пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке и сроки, установленные в соответствии с Уставами, правилами внутреннего распорядка МБОУ ДОД, настоящим регламентом и иными правовыми актами, регламентирующими деятельность МБОУ ДОД.

3.6. После заключения договора ребенок получает право на обучение и содержание                         в МБОУ ДОД в соответствии с образовательными программами и расписанием занятий, установленными организацией, оказывающей услугу.

3.7. При приеме детей в МБОУ ДОД последнее обязано ознакомить родителей (законных представителей) с уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.
4. Контроль исполнения административного регламента

4.1. Контроль за деятельностью Исполнителя осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

4.2. Внутренний контроль проводится руководителем исполнителя (заместителем руководителя). Внутренний контроль подразделяется на:

1) Оперативный контроль (по выявленным проблемным фактам и жалобам, касающимся качества оказания услуги).

2) Контроль мероприятий (анализ и оценка проведенного мероприятия).

3) Итоговый контроль (анализ деятельности исполнителя по результатам учебной четверти, полугодия, года, итоговой аттестации учащихся). 

4.3. Управление культуры администрации МО "Гиагинский район" осуществляет внешний контроль за деятельностью исполнителя в части соблюдения качества муниципальной услуги путем:

1) Проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период.

2) Анализа обращений и жалоб граждан в Управление культуры администрации МО "Гиагинский район", проведения по фактам обращения служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям.

3) Проведения контрольных мероприятий, в том числе проверка книги жалоб Исполнителя на предмет фиксации в ней жалоб на качество услуг, а также фактов принятия мер по жалобам.


Плановые контрольные мероприятия проводятся Управлением культуры администрации МО "Гиагинский район" согласно графику проверок, утверждённому начальником управления в течение года, внеплановые - по поступлению жалоб на качество услуги. 

4.4. Для оценки качества и безопасности услуги Управление культуры администрации МО "Гиагинский район" использует следующие основные методы контроля:

1) Визуальный - проверка состояния зданий, помещений, инструментов.

2) Аналитический - проверка наличия и сроков действия обязательных документов на предоставление услуги, анализ правильности и своевременности заполнения этих документов, проверка профессиональной квалификации обслуживающего персонала, оказывающего услугу и другие.

3) Экспертный - опрос, анкетирование преподавателей, руководящего состава.

4) Социологический - опрос или интервьюирование Получателей услуги с оценкой результатов опроса.

5. Порядок обжалования нарушений требований 

в ходе исполнения муниципальной услуги

5.1. Заявитель (уполномоченный представитель) имеет право на обжалование действий и (или) бездействия должностных лиц учреждений культуры и управления культуры администрации МО «Гиагинский район» в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявитель (уполномоченный представитель) вправе в письменном или в электронном виде обжаловать действия или бездействие должностных лиц учреждения культур и управления культуры администрации МО «Гиагинский район».

5.3. Заявитель (уполномоченный представитель) вправе обратиться с жалобой лично в письменной или электронной форме.

5.4. Срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации письменного или электронного обращения.


В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления муниципальных образований района для получения необходимых для рассмотрения обращения документов начальник управления культуры администрации МО «Гиагинский район», его заместитель вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив заявителя (уполномоченного представителя) о продлении срока рассмотрения.


Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера устанавливается законодательством Российской Федерации.

5.5. Согласно п.1 ст.7 Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» заявитель (уполномоченный представитель) в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает адресата: фамилию, имя, отчество, должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.


Дополнительно в обращении могут быть указаны:


должность, фамилия, имя и отчество должностного лица управления (при наличии информации), решение, действия (бездействие) которого обжалуются;


суть обжалуемого действия (бездействия);


обстоятельства, на основании которых заявитель (уполномоченный представитель) считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;


сведения, которые заявитель (уполномоченный представитель) считает необходимым сообщить.


В случае необходимости, в подтверждение своих доводов заявитель (уполномоченный представитель) прилагает к письменному обращению документы либо их копии.
5.6. Обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Федеральным законом. В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

5.7. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя (уполномоченного представителя) либо об отказе в удовлетворении обращения.


Письменный или электронный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю (уполномоченному представителю).

5.8. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя (уполномоченного представителя), направившего обращение, почтовый или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.


Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю (уполномоченному представителю), направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.9. Заявители (уполномоченные представители) вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения государственной функции, действия и (или) бездействие должностных лиц управления в судебном порядке.


Согласно п.1 ст.256 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации гражданин вправе обратиться в суд с заявлением об оспаривании решений, действий и (или) бездействий органов государственной власти в течение трёх месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

5.10. Заявители (уполномоченные представители) могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях и (или) бездействии должностных лиц управления, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики в муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей «Гиагинская детская школа искусств» МО «Гиагинский район», посредством письменного или по электронной почте обращения по адресу: ул. Кооперативная, д.33,  ст. Гиагинская 385600, Гиагинский район, Республика Адыгея, управление культуры администрации МО «Гиагинский район» по телефону:


Телефон: (887779) 9-12-35

Факс:
(887779) 9-12-35




E-mail: giag_kultura@mail.ru 

5.11. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению сведений заявителю (уполномоченному представителю) и применении мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе осуществления административной процедуры, государственной функции на основании настоящего регламента, которые повлекли за собой жалобу заявителя (уполномоченного представителя).

5.12. Заявителю (уполномоченному представителю) направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, в течение одного рабочего дня после принятия решения, но не позднее тридцати календарных дней со дня регистрации запроса (жалобы).

5.13. Обращения заявителя (уполномоченного представителя) считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные или в электронной форме ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

6.Заключительные положения

6.1. Настоящий Регламент является обязательным для исполнения МБОУ ДОД "Гиагинская детская школа искусств", реализующим образовательную программу дополнительного образования, при предоставлении муниципальной услуги.

6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим Регламентом, могут приниматься муниципальными правовыми актами.
Приложение №1

к Административному регламенту МБОУ ДОД «Гиагинская детская школа искусств» МО «Гиагинский район»
по предоставлению муниципальной услуги

"Предоставление дополнительного образования детей в образовательных учреждениях»
Заявление от родителей.

(законных представителей)

Директору МБОУ ДОД "Гиагинская

детская школа искусств"

________Т.Н.Кардаильской

                                                         Заявление

Прошу принять в число обучающихся в  МБОУ ДОД "Гиагинская детская школа искусств" моего сына (дочь) :

Фамилия______________________________________________________________

Имя,отчество__________________________________________________________

Год,месяц,число рождения________________________________________________

Адрес________________________________________________________________

Образовательное учреждение №_________класс______________________________

Детский сад№__________________________________________________________

Сведения о родителях:

Отец: Ф.И.О.______________________________________________________________

Место работы____________________________________________________________

Тел. домашний______________________служебный___________________________

Мать: Ф.И.О.___________________________________________________________

Место работы____________________________________________________________

Тел. домашний______________________служебный___________________________

С Уставом учреждения и нормативными актами ознакомлен(а) и согласен(сна)

Подпись___________________________Дата заполнения_______________20__г.

Приложение №2

к Административному регламенту МБОУ ДОД «Гиагинская детская школа искусств» МО «Гиагинский район»
по исполнению муниципальной услуги

«Предоставление дополнительного образования детей в образовательных учреждениях»
Блок - схема общей структуры последовательности административных действий 

при исполнении муниципальной услуги «Дополнительное образование детей
 в сфере культуры и искусства»









Выбор родителями (законными представителями) 


учреждения дополнительного образования в сфере культуры








Прием документов (заявления) от граждан 


для приема в учреждение дополнительного образования








Рассмотрение принятого заявления


Прохождение заявителем вступительных испытаний


Решение о приеме в учреждение дополнительного образования








Зачисление ребенка в Учреждение и издание соответствующего приказа











Предоставление услуги в учреждении дополнительного образования











