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АДМИНИСТРАЦИЕЗ




ПОСТАНОВЛЕНИЕ

            16 января 2012года                                                                      № 68

п. Игра

	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детей в муниципальных образовательных учреждений»


	



В соответствии с Федеральным законом от 27.07.10 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», во исполнение распоряжения Правительства Удмуртской Республики от 16.06.2010 № 527-р «О Плане перехода на предоставление в электронном виде государственных, муниципальных и иных услуг исполнительными органами государственной власти, органами местного самоуправления в Удмуртской Республики, учреждениями Удмуртской Республики и муниципальными учреждениями»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детей в муниципальных образовательных учреждений» (прилагается).


2. Возложить контроль за исполнением указанного в пункте 1 настоящего постановления регламента на начальника Управления культуры администрации МО «Игринский район» Чиркова А.Г.

Глава администрации                                                                      П.И. Перевощиков

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление дополнительного образования детей в муниципальных образовательных учреждений»

I. Общие положения

1.1. Административный   регламент  (далее -  Регламент) по  предоставлению  услуги по  дополнительному   образованию   детей   в   муниципальных   образовательных   учреждениях   дополнительного   образования   детей  (далее -  муниципальная  услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности  муниципальной  услуги; определения сроков, последовательности действий (административных  процедур) при  предоставлении   муниципальной  услуги.

1.2. Заявители муниципальной услуги:

1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются: физические лица – родители (законные представители) детей в возрасте преимущественно от 6 до 18 лет.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления услуги:

     Сведения о местонахождении, графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах официального Интернет-сайта, приведены в Приложении №1 к настоящему Регламенту.

1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам  предоставления  Услуги.

     Информацию по вопросам  предоставления  Услуги учреждение производит посредством использования средств телефонной связи, размещения в сети Интернет на официальном сайте Управления культуры Администрации МО «Игринский район»: http://uk-igra.ucoz.ru, а также осуществляется прием заявителей в соответствии с графиком работы учреждения указанным в п.1.3.

Перечень вопросов:

- График работы Учреждений;

- Стоимость услуги;

- Перечень документов, необходимых для получения  муниципальной  услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- Поиск и выбор источников информации;

-  Информацию о проводимых мероприятиях;

- Правила посещения Учреждения;

- Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе  предоставления   муниципальной   услуги;

- Иные вопросы, связанные с порядком оказания  муниципальной   услуги.

1.5. Предоставление информационных материалов посредством Интернет-сайтa:

Административная процедура предоставления информационных материалов посредством Интернет-сайта предполагает размещение информационных материалов, нормативных правовых, организационно-распорядительных и методических документов на официальном сайте http:www/mfc18.ru в разделе «Культура и СМИ».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга «Предоставление дополнительного образования детей в муниципальных образовательных учреждений»

2.2. Муниципальная услуга по предоставлению дополнительного образования в сфере культуры предоставляется Управление культуры администрации муниципального образования «Игринский район (далее – Управление культуры).

    Исполнителем муниципальной услуги по предоставлению дополнительного образования в сфере культуры являются муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей Игринская детская школа искусств №1  и муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей Игринская детская школа искусств № 2 (в дальнейшем - МБОУ ДОД  ДШИ).

2.3. Результатом исполнения муниципальной услуги является предоставление либо отказ в предоставлении дополнительного образования.

2.3.1. Результатом муниципальной услуги является предоставление дополнительного образования детям в области культуры посредством создания условий для успешного функционирования учреждений дополнительного образования детей. Результатом непосредственных действий – обучение детей по образовательным программам и выдача свидетельств установленного образца о получении муниципальной услуги.

2.3.2. При исполнении муниципальной услуги, Управление культуры муниципального образования Игринского района, может взаимодействовать с областным научно-методическим центром, отделом по образованию спорту и молодежной политике Игринского муниципального района, органами местного самоуправления, государственными и муниципальными учреждениями, некоммерческими учреждениями, средствами массовой информации. 

2.4. Сроки предоставления муниципальной  услуги.

2.4.1. Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются в соответствии с годовым планом Управлением культуры, Типовым Положением об образовательном учреждении дополнительного образования детей, утверждённым Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995г, лицензиями на предоставление образовательной деятельности, Уставом МБОУ ДОД ДШИ,  учебными планами, образовательными программами муниципальных учреждений дополнительного образования детей, 

2.4.2. Срок обучения 1-2 года, 5 (6)-7(8) лет в зависимости от сроков реализации общеобразовательных программ дополнительного образования.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

1) Конституцией Российской Федерации (Российская газета № 237 от 25.12.1993г.);

2) Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» ( в ред. от 03.12.2011, с изменениями и дополнениями, вступившими в силу с 01.01.2012);

3) Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в ред. от 06.12.2011, с изменениями и дополнениями, вступившими в силу с 05.01.2012);

2.6. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в Учреждение следующие документы: 

2.6.1. Заявление установленного образца согласно приложению №2 к настоящему Регламенту; 

2.6.2. Протокол проверки музыкальных данных;

2.6.3. Договор с родителями (законными представителями);

2.6.4. Медицинская справка о состоянии здоровья;

2.6.5. Копия свидетельства о рождении, ИНН, страховое свидетельство.

2.7. В Учреждении установлен следующий режим учебных занятий:

2.7.1. Занятия начинаются 1 сентября и заканчиваются 27 мая;

2.7.2. Занятия подразделяются на групповые и индивидуальные;

2.7.3. Продолжительность групповых занятий – 45 мин, (согласно учебному плану), индивидуальные – 45 мин;

2.7.4. Перерывы между уроками – 10 мин;

2.7.5.Занятие проводятся в две смены;

2.7.6. Предельная нагрузка в день на одного учащегося не более 3-х часов (академических);

2.7.7. Каникулы определяются в соответствии с общеобразовательной школой.

       Продолжительность учебного года не менее 34 недель с учетом академических зачетов, экзаменов.

Продолжительность каникул устанавливается в течение учебного года – не менее 24-30 календарных дней, летом – не менее 13 недель.

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

2.9. Приостановление предоставления Услуги.

2.9.1. Приостановление Услуги осуществляется на основании заявления родителей (законных представителей) в следующих случаях:

1) по медицинским показаниям;

2) по решению педагогического совета.

  Академический отпуск учащимся сроком от 1 месяца до 1года.

2.9.2. Основания для отказа в предоставлении Услуги:

1) по заявлению родителей (законных представителей);

2) в связи с изменением места жительства;

3) по медицинским показаниям;

4) на основании решения педагогического совета;

5) за невыполнение учащимися учебной программы (за систематическую неуспеваемость и пропуски). 

2.9.3. Принятое МБОУ ДОД ДШИ решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в  предоставлении муниципальной услуги, в течение трёх дней с момента принятия соответствующего решения.

2.10. Требования к местам исполнения муниципальной функции

2.10.1. Здания, в которых расположены   МБОУ ДОД ДШИ муниципального значения, непосредственно участвующие в исполнении муниципальной функции, должны соответствовать всем требованиям к обеспечению безопасности труда.

2.10.2. Выбор помещения, в котором планируется исполнение муниципальной функции, должен осуществляться с учетом пешеходной доступности.

2.10.3. Прием заявителей осуществляется в отведенных для этих целей помещениях (присутственных местах).

2.10.4. Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию;

а) наименование;

б) место нахождения;

в) режим работы.

2.10.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

2.10.6. Прием документов, необходимых для исполнения муниципальной функции, осуществляется сотрудником, ответственным за исполнение данной муниципальной функции.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.11.1. Показателями оценки доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока  предоставления   муниципальной  услуги;

2) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе  предоставления   муниципальной  услуги;

3) удовлетворенность  детей  и их родителей качеством предоставляемых услуг; 

4) участие обучающихся в, конкурсах, соревнованиях, фестивалях различного уровня по профилю деятельности объединения.

                                 III. Административные процедуры

3. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

  - консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги;

  - подача заявителем в МБОУ ДОД ДШИ заявления с прилагаемым комплектом документов в период с 25.05 по 15.09 (включительно) текущего года. Прием в МБОУ ДОД ДШИ осуществляется при условии сдачи вступительных испытаний;

- обучение детей по общеобразовательным программам МБОУ ДОД ДШИ по установленным срокам обучения;

- выдача Свидетельства установленного образца о получении муниципальной услуги или справки МБОУ ДОД ДШИ о получении муниципальной услуги в полном объёме в приложение №3 к настоящему Регламенту.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №4 к настоящему Регламенту.

3.1. Консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги 

3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги являются обращение заявителя в учреждение.

      Информация о гражданине, желающем получить консультацию, вносится в журнал регистрации личного приема.

  Максимальный срок выполнения действия – 2 минуты.

3.1.2. Специалист в рамках процедур по консультированию предоставляет гражданину информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги.

   По желанию заявителя специалист выдает ему перечень документов, которые необходимо предоставить для получения муниципальной услуги, образец заявления для заполнения, и назначает гражданину дату и время для предоставления документов.

    Максимальный срок выполнения действия – 15 минут.

3.1.3. Общий срок выполнения административных процедур по консультированию составляет от 10 до 20 минут, в зависимости от объема запрашиваемой консультации.

3.2. Прием документов

3.2.1. Прием документов начинает осуществляться с момента обращения заявителя с заявлением и иными документами, указанными в пункте 2.6.3 настоящего Регламента.

3.3. Специалист устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет документы.

   Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты на каждого заявителя.

3.4. Специалист проверяет:

    - наличие всех документов, исходя из соответствующего перечня документов.

    -   правильность заполнения заявления. 

  Заявление принимается руководителем Учреждения. 

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

    - Комплектование и передача пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги, осуществляются в порядке и сроки, установленные в соответствии с Уставом, Правилами внутреннего распорядка Учреждения, настоящим регламентом и иными правовыми актами, регламентирующими деятельность Учреждений.                     

3.5. Муниципальная услуга для заявителей является платной. Регламентируется решение Совета депутатов муниципального образования «Игринский район» от 30 октября 2008 г. № 9 «Об утверждении Положения о возмездных образовательных услугах в муниципальном образовательном учреждении дополнительного образования детей Игринских детских школах искусств № 1, № 2».

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.

3.6. Специалист проверяет представленные документы, удостоверяясь, что:

     - текст заявления написан разборчиво;

     - фамилии, имена, отчества, адрес их места жительства написаны полностью;

     - в заявлении нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

     - документы не исполнены карандашом;

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.

3.7. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем Регламенте, неправильном заполнении заявления специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и возвращает документы заявителю. 

    Специалист обязан разъяснить причины, в связи с которыми возникли препятствия в приеме документов, и обозначить меры по устранению названных причин.

    Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минуты.

3.8. Зачисление ребенка в Учреждение.

3.8.1. Зачисление ребенка осуществляется приказом директора Учреждения. Дальнейшие взаимоотношения регулируются Договором между Заявителями и Учреждением, включающим в себя взаимные права, обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе обучения, воспитания. Форма договора приведена в приложении № 5 настоящего Регламента.               Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

3.9. Общий срок выполнения административной процедуры не должен превышать 10 минут.

3.10. Содержание образовательного процесса в Учреждении определяется учебным планом образовательного учреждения, общеобразовательными программами дополнительного образования детей (типовыми, модифицированными, экспериментальными, авторскими). Общеобразовательные программы должны соответствовать примерным требованиям к программам дополнительного образования детей.

3.10.1. Предоставляемая Услуга должна соответствовать требованиям, установленным стандартом муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования в сфере культуры», утвержденным постановлением администрации муниципального образования «Игринский район».

3.10.2. Освоение образовательных программ завершается итоговой аттестацией выпускников в форме выпускных экзаменов (просмотров работ).

3.10.3. Выпускникам Учреждения после прохождения ими итоговой аттестации выдается документ (свидетельство) об окончании школы установленного образца, заверенный печатью Учреждения. Лицам, не завершившим образование, выдается академическая справка об успеваемости по предметам, пройденным за время обучения.

3.10.4. Для промежуточной аттестации и текущей успеваемости учащихся используется следующая система оценок:

   - пятибалльная (5, 5-4, 4-3, 3-2)

   - зачетная

   - аттестация (не аттестация) по итогам четверти или года. Основанием для не аттестации является отсутствие учащегося на занятиях длительное время.

3.10.5. Учащиеся, освоившие в полном объеме образовательные программы всех предметов учебного плана, переводятся в следующий класс. Учащиеся, освоившие в течение учебного года материал двух лет обучения, по рекомендации преподавателей и (или) Педагогического совета могут быть переведены на класс выше.

3.10.6. Учащиеся, имеющие по итогам учебного года академическую задолженность (оценка «2» или не аттестация) по одному предмету, имеют право ликвидировать академическую задолженность в срок до 15 сентября. Учащиеся, не ликвидировавшие в установленный срок академическую задолженность по двум или более предметам, решением Педагогического совета оставляются на повторный год обучения в том же классе, или отчисляются  из Учреждения. Решение об исключении детей- сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, принимаются с согласия органов опеки и попечительства.   

3.10.7. Принятое МБОУ ДОД ДШИ решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в  предоставлении муниципальной услуги, в течение трёх дней с момента принятия соответствующего решения.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением
муниципальной услуги.

4.1. Текущий контроль порядка предоставления и качества исполнения муниципальной услуги осуществляется заместителем начальника Управления культуры Администрации муниципального образования «Игринский район» 

4.2. Текущий контроль порядка предоставления и качества исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения руководителями учреждений дополнительного образования детей положений настоящего Регламента.

4.3. Регулярная проверка соответствия деятельности Учреждений, оказывающих муниципальную услугу, требованиям настоящего Регламента (далее - регулярная проверка) проводится Управлением культуры Администрации муниципального образования «Игринский район»  не реже 1 раза в течение 5 лет, но не чаще двух раз в год. Состав комиссии и  сроки проверки устанавливаются приказом начальника Управления культуры Администрации муниципального образования «Игринский район».

4.4. Регулярной проверке подлежит деятельность учреждений дополнительного образования детей, оказывающих муниципальную услугу на постоянной основе. При проведении регулярной проверки вмешательство в хозяйственную деятельность учреждения, оказывающего услугу, не допускается.

4.5. Регулярная проверка проводится с предварительным уведомлением сотрудников учреждения дополнительного образования детей о ее проведении. Регулярная проверка проводится специалистами Управления культуры в присутствии руководителя Учреждения, оказывающего услугу (его заместителя). В ходе регулярной проверки должно быть установлено соответствие или несоответствие деятельности Учреждения требованиям (с указанием на конкретные требования, по которым были выявлены несоответствия).

4.6. К проверкам могут привлекаться эксперты из числа работников образовательных учреждений, методических служб, прошедшие соответствующую подготовку, а также других служб, осуществляющих функции контроля и надзора на территории Игринского района.

4.7. При проведении мероприятия по контролю у Учреждений  могут быть затребованы следующие документы и материалы:

· лицензия на право ведения образовательной деятельности;

· свидетельство о государственной аккредитации учреждения;

· документы, регламентирующие структуру управления деятельностью учреждения;

· документы, регламентирующие прием в Учреждение;

· документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса;

· документы, регламентирующие деятельность Учреждения в части охраны и укрепления здоровья обучающихся, воспитанников;

· документы о повышении квалификации педагогических работников;

· иные локальные акты, изданные в пределах компетенции Учреждения.

 По результатам проверки  Управление культуры Администрации муниципального образования «Игринский район» готовит акт проверки Учреждения, допустившего нарушение Регламента, по устранению выявленных нарушений и привлечению к ответственности допустившего нарушение требований Регламента руководителя.

4.8. Информация о результатах регулярной проверки в отношении каждого Учреждения, деятельность которых подлежала проверке, должна быть доведена до сведения руководителей Учреждений не позднее 15 дней со дня проведения регулярной проверки.

4.9. В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений порядка предоставления и качества исполнения муниципальной услуги привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

4.10. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействия) принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги

4.10.1. Должностные лица Управления культуры организуют работу по предоставлению муниципальной услуги, осуществляют контроль за исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов реализации муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение законности.

4.10.2. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.10.3. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

V. Порядок обжалования детьми (воспитанниками) и родителями (законными представителями) действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения регламента

5.1. При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение к должностному лицу Учреждения, оказывающего услугу. Обращение заявителя с жалобой к должностному лицу Учреждения, оказывающего услугу, может быть осуществлено в письменной или устной форме. Учреждение, оказывающее услугу, не вправе требовать от заявителя подачи жалобы в письменной форме.

5.2. Заявителями могут быть получатели муниципальной услуги:

- дети (воспитанники) от 14 лет и старше;

- родители (законные представители) детей, обучающихся в Учреждении  детей, оказывающем муниципальную услугу.

5.3. Обращение заявителя с жалобой на действие (бездействие) педагогического работника Учреждения, оказывающего услугу, осуществляется в письменной форме. Обращение заявителя с жалобой к должностному лицу Учреждения, оказывающего услугу, может быть осуществлено не позднее 3 дней после установления заявителем факта нарушения требований Регламента. 

Должностное лицо Учреждения, оказывающего услугу, при приеме жалобы заявителя может совершить одно из следующих действий:

· принять меры по установлению факта нарушения требований Регламента и удовлетворению требований заявителя;

· аргументировано отказать заявителю в удовлетворении его требований.

5.4. Должностное лицо Учреждения, оказывающего услугу, может отказать заявителю в удовлетворении его требований в случае несоответствия предъявляемых требований требованиям настоящего Регламента, при наличии оснований для того, чтобы считать жалобу заявителя безосновательной, в случае несоответствия срокам, а также по иным причинам. По просьбе заявителя Учреждение, оказывающее услугу, в случае аргументированного отказа должно в день подачи жалобы предоставить официальное письмо, содержащее следующую информацию:

· ФИО заявителя;

· ФИО лица, которого он представляет;

· адрес проживания заявителя;

· контактный телефон;

· наименование Учреждения, принявшего жалобу;

· содержание жалобы заявителя;

· дата и время фиксации нарушения заявителем;

· причины отказа в удовлетворении требований заявителя.

5.5. При личном обращении заявителя с жалобой с целью установления факта нарушения требований Регламента и удовлетворения требований заявителя (полного или частичного),  должностное лицо Учреждения, оказывающего услугу, должно совершить следующие действия:

· руководитель Учреждения должен предоставить заявителю расписку о регистрации жалобы в журнале регистрации жалоб и предложений Учреждения, оказывающего услугу, сразу же после подачи жалобы непосредственно в учреждение дополнительного образования детей; 

· совместно с заявителем и при его помощи удостовериться в наличии факта нарушения требований Регламента (в случае возможности его фиксации на момент подачи жалобы заявителем);

· совместно с заявителем и при его помощи установить сотрудников, которые, по мнению заявителя, ответственны за нарушение требований Регламента (в случае персонального нарушения требований Регламента);

· по возможности организовать устранение зафиксированного нарушения требований Регламента в присутствии заявителя;

· принести извинения заявителю, от имени Учреждения, за имевший место факт нарушения требований Регламента, допущенный непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которое он представляет), в случае, если такое нарушение имело место и должностное лицо не считает для этого целесообразным проведение дополнительных служебных расследований.

Если требования заявителя не были полностью удовлетворены, предоставить заявителю расписку в получении жалобы. Расписка должна содержать следующую информацию:

а) ФИО заявителя;

б) ФИО лица, которого он представляет;

в) адрес проживания заявителя;

г) контактный телефон;

д) наименование Учреждения, принявшего жалобу;

е) содержание жалобы заявителя;

ж) дата и время фиксации нарушения заявителем;

з) факты нарушения требований Регламента, совместно зафиксированные заявителем и ответственным сотрудником Учреждения;

и) лицо, допустившее нарушение требований Регламента (при персональном нарушении) - по данным заявителя либо согласованные данные;

к) нарушения требований Регламента, устраненные непосредственно в присутствии заявителя;

л) подпись должностного лица;

м) печать учреждения;

н) подпись заявителя, удостоверяющая верность указанных данных:

· провести служебное расследование с целью установления фактов нарушения требований Регламента, обозначенных заявителем, и ответственных за это сотрудников;

· устранить нарушения требований Регламента, зафиксированные совместно с заявителем;

· по просьбе заявителя в течение 3 дней со дня уведомления предоставить ему в виде официального письма информацию, о которой заявитель был уведомлен;                                                                                                                                                               

· принести извинения заявителю (лицу, в отношении которого было допущено нарушение требований Регламента) от имени учреждения за имевший место факт нарушения требований Регламента, допущенный непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которое он представляет) в случае, если такие извинения не были принесены ранее;

· в случае отказа Учреждения, оказывающего услугу, от удовлетворения отдельных требований заявителя либо в случае нарушения сроков заявитель может использовать иные способы обжалования.

5.6. При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение на имя начальника  Управления культуры Администрации муниципального образования «Игринский район».

5.7. Проверочные действия с целью установления факта нарушения отдельных требований Регламента (далее - проверочных действий) осуществляет Управление культуры Администрации муниципального образования «Игринский район», за исключением случаев, когда обжалуются действия (бездействие) данного структурного подразделения. Если в жалобе обжалуются действия (бездействие) ответственного структурного подразделения, проверочные действия осуществляются в форме служебного расследования в соответствии с Регламентом администрации муниципального образования Игринского района.

5.8. Заявителю может быть отказано в осуществлении проверочных действий в соответствии с установленным настоящим Регламентом порядком в следующих случаях:

· предоставление заявителем заведомо ложных сведений;

· содержание жалобы не относится к требованиям настоящего Регламента.

Отказ в осуществлении проверочных действий по иным основаниям не допускается. В случае отказа в осуществлении проверочных действий в ответе заявителю в обязательном порядке должны быть указаны причины этого отказа.

5.9. Ответственное структурное подразделение  Управление культуры Администрации муниципального образования «Игринский район» может осуществить проверочные действия:

· посредством поручения руководителю учреждения дополнительного образования детей, жалоба на которое была подана заявителем, установить факт нарушения отдельных требований Регламента и выявить ответственных за это сотрудников;

· собственными силами.

5.10. С целью установления факта нарушения требований Регламента ответственное структурное подразделение вправе:

· использовать подтверждающие материалы, представленные заявителем;

· привлекать заявителя с целью установления факта нарушения;

· проводить опросы свидетелей факта нарушения отдельных требований Регламента (при их согласии);

· проверить текущее выполнение требований настоящего Регламента, на нарушение которых было указано в жалобе заявителя;

· осуществлять иные действия, способствующие установлению факта нарушения Регламента.

5.11. Выявление в ходе проведения проверки текущего несоблюдения требований настоящего Регламента, на нарушение которых было указано в жалобе, является достаточным основанием для установления факта нарушения требований Регламента в соответствии с жалобой заявителя.

5.12. По результатам осуществленных проверочных действий ответственное структурное подразделение:

· готовит соответствующий акт проверки учреждения, оказывающего услугу, допустившего нарушение;

· обеспечивает применение мер ответственности к учреждению, оказывающему услугу, его руководителю.

5.13. В сроки, установленные федеральным законом для рассмотрения обращений граждан, но не позднее 30 дней с момента регистрации жалобы, на имя заявителя должно быть направлено официальное письмо, содержащее следующую информацию:

· установленные факты нарушения требований Регламента, о которых было сообщено заявителем;

· неустановленные факты нарушения требований Регламента, о которых было сообщено заявителем;

· принятые меры ответственности в отношении Учреждения, оказывающего услугу, и отдельных сотрудников данного Учреждения;

· принесение от имени ответственного структурного подразделения Управления культуры Администрации муниципального образования «Игринский район» извинений в связи с имевшим место фактом нарушения отдельных требований Регламента (в случае установления фактов нарушения требований Регламента);

· о передаче материалов жалобы и результатов осуществления проверочных действий в органы государственной власти.

5.14. Меры ответственности за нарушение требований Регламента к сотрудникам Учреждений, оказывающих услугу, устанавливаются руководителями данных Учреждений в соответствии с внутренними документами Учреждений и требованиями настоящего Регламента.

5.15.К ответственности за нарушение требований Регламента руководители Учреждений, оказывающих услугу, могут быть привлечены по результатам установления имевшего место факта нарушения требований Регламента в результате проверочных действий ответственного структурного подразделения или судебного решения.

5.16. Меры ответственности за нарушение требований Регламента к руководителю Учреждения определяются главой Администрации Игринского муниципального района на основании трудового законодательства.

5.17. Руководителям Учреждений, в отношении которых применяются дисциплинарные взыскания, не могут быть предоставлены стимулирующие выплаты (премии) в течение месяца после применения взыскания (в случае, если система оплаты их труда предусматривает возможность предоставления таких выплат).                                                        

5.18.
Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц Управления культуры, решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.19.Заявление об оспаривании действия (бездействия) может быть подано гражданином в суд по месту его жительства или по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, решение, действие (бездействие) которого оспаривается.

Гражданин вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

5.20. В случае, если действие (бездействие), принятое решение о ходе представления муниципальной услуги затрагивает права и законные интересы лица сфере дополнительного образования, заявление об оспаривании действия (бездействия) подается в арбитражный суд. Заявление может быть подано в арбитражный суд в течение трех месяцев со дня, когда заявителю (гражданину, организации) стало известно о нарушении его прав и законных интересов, если иное не установлено федеральным судом.

Приложение  № 1

                                                                           к административному регламенту 

Перечень  муниципальных бюджетных образовательных учреждений

дополнительного образования детей

	Наименование  муниципального  бюджетное образовательного учреждения дополнительного образования детей
	Адрес, номер телефона, режим работы, электронная почта, адрес сайта.

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей Игринская детская школа искусств №1
	427145, Удмуртская Республика п. Игра

ул. Коммунальная д.12;

тел.4-08-75

график работы с 8-18.00 часов

выходной воскресенье igroes 422@udm.net

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей Игринская детская школа искусств №2


	427140, Удмуртская Республика п. Игра

ул. Пугачева д. 29

тел. 4-56-41 график работы

с 8-18.00 часов выходной воскресенье

электронная почта dshi2-igra@mail.ru

	Управление культуры Администрации муниципального образования Игринский район»
	427145 Удмуртская Республика, п. Игра, ул. Советская,33 режим работы с пн-чт с 8-17.00 часов пт с 8-16.00 часов выходные дни суббота и воскресенье. Интернет - сайта http://uk-igra.ucoz.ru


                                                                                                      Приложение  № 2

                                                                           к административному регламенту 

                          УТВЕРЖДАЮ                                                                   ДИРЕКТОРУ  МБОУ ДОД  ДШИ №1

Директор:                                                        

«___»___________20   г.                                                                       ______________________________

                                              З А Я В Л Е Н И Е

     Прошу принять в число учащихся школы искусств № 1 по классу_________________________________ моего сына (мою дочь)

Фамилия ребенка _______________________________________________

Имя, отчество __________________________________________________

Число, месяц и год рождения _____________________________________

Домашний адрес _____________________________ телефон ___________

Какой муз. Инструмент имеет дома ________________________________

Будет обучаться в общеобразовательной школе № ______ в ______классе

     Обязуюсь выполнять все требования администрации и преподавателей школы, а также аккуратно вносить плату за обучение, ежемесячно до 20 числа текущего месяца.

Сведения о родителях /лицах, их заменяющих/

ОТЕЦ: Фамилия, имя, отчество____________________________________

              Место работы ___________________________________________

              Занимаемая должность ____________________________________   

               Служебный телефон ____________________________________________

МАТЬ: Фамилия, имя, отчество ___________________________________

              Место работы ___________________________________________

              Занимаемая   должность___________________________________ 

              Служебный телефон______________________________________ 

     Информация о совместно обучающихся детях

Фамилия, имя _________________________________________________ 

Дата   рождения________________________________________________

Школа отделение/______________________________________________

     Правила приема и отчисления учащихся проводится согласно Уставу 

ДШИ № 1.

     С Уставом и правилами школы ознакомлен(а)                     

                  Подпись ____________________

     Зачисление учащегося в 1 класс осуществляется при наличии медицинской справки и идентификационного номера (ИНН).

Документы предоставить до 1 сентября.

     При зачислении учащегося в 1 класс обязуюсь приобрести музыкальный инструмент в течении 2-х месяцев (сентябрь, октябрь)

                     Подпись _______________/                                                          /

Заключение приемной комиссии:

Слух______ _______Ритм ______________ Муз. память_______________

Физические данные _____________________________________________

Рекомендация комиссии _________________________________________

         Приложение № 4

                                                                           к административному регламенту

                                                            Блок-схема

общей структуры последовательности административных действий

при исполнении муниципальной услуги 

«Предоставление дополнительного образования детей в муниципальных образовательных учреждений»

	1. Юридическим фактом для начала предоставления Муниципальной услуги  является личное обращение получателя Муниципальной услуги (родитель,  законный представитель)



	2. Администрация детской школы искусств, осуществляющая  предоставление Муниципальной услуги, знакомит получателя Муниципальной   услуги с Уставом ДШИ и другими документами, регламентирующими организацию
учебного процесса



	3. Получатель Муниципальной услуги выбирает отделение, на котором желает обучаться

	4. Получатель Муниципальной услуги пишет письменное заявление, заключается договор между ДШИ и получателем Муниципальной услуги и представляет справку о льготах, на которые имеет право



	5. Получатель Муниципальной услуги вносится в список учащихся в группу, соответствующую возрастным и творческим способностям получателя услуги.  Издается приказ о зачислении в ДШИ



	6. Получатель Муниципальной услуги обучается преподавателями   школы согласно учебному плану, расписанию, государственным и авторским программам



	7. При успешном усвоении учебного материала по результатам итоговых контрольных мероприятий    
получатель Муниципальной услуги переводится в следующий класс



	8. По окончании обучения получатель Муниципальной услуги после сдачи     
итоговых экзаменов на отделении  получают свидетельство об окончании ДШИ с указанием оценок     
по предметам

	9. При нарушении Устава, невыполнении требований согласно положению школы получатель Муниципальной услуги отчисляется из списка учеников школы приказом




                                                                                                        Приложение № 5

                                                                           к административному регламенту

                                                       Д О Г О В О Р  № _____                                                          
на оказание возмездных образовательных услуг


п. Игра                                                                                                                           « ___ » ____________ 20__ г.   

Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей Игринская детская школа искусств №__, именуемое в дальнейшем – Исполнитель, на основании_________, в лице  директора____________, действующего на основании Устава Исполнителя, с одной стороны,__________________________________________________________________________  ,

(Ф.И.О.  родителя (законного представителя) несовершеннолетнего)

именуемый в дальнейшем Заказчик и ____________________________________________________________________

(Ф.И.О. несовершеннолетнего)

____________________________________________________________________________ 

(Ф.И.О. достигшего 14-летнего возраста)

Именуемый в дальнейшем Потребитель, с другой стороны, заключили в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Законом Российской Федерации «Об образовании» и «Защите прав потребителей», а также «Правилами оказания платных образовательных услуг в сфере образования», утверждёнными Постановлением Правительства Российской Федерации от 05.07.2001г. №505, настоящий договор о нижеследующем:

1. Предмет договора

1.1. Исполнитель предоставляет, а Заказчик оплачивает  возмездные образовательные услуги, наименование и количество которых определено в приложении 1, являющимся неотъемлемой частью настоящего договора. Срок обучения в соответствии с рабочим учебным планом (индивидуально, в группе) составляет ______________. 

2. Обязанности Исполнителя

Исполнитель обязан:

     2.1.Организовать и обеспечить надлежащее исполнение услуг, предусмотренных разделом 1 настоящего договора.  Дополнительные образовательные услуги оказываются в соответствии с учебным планом, годовым календарным учебным графиком и расписанием занятий, разрабатываемыми Исполнителем. 

     2.2. Обеспечить для проведения занятий помещения, соответствующие санитарным и гигиеническим требованиям, а также оснащение, соответствующее обязательным нормам и правилам, предъявляемым к образовательному процессу. 

     2.3. Во время оказания дополнительных образовательных услуг проявлять уважение к личности Потребителя, оберегать его от всех форм физического и психического насилия, обеспечить условия нравственного, физического и психологического здоровья, эмоционального благополучия Потребителя с учётом его индивидуальных особенностей. 

     2.4. Сохранить место за Потребителем в случае  пропуска  занятий  по уважительным причинам.

  2.5. Уведомить Заказчика о нецелесообразности оказания Потребителю образовательных услуг в объёме, предусмотренном разделом 1 настоящего договора, вследствие его индивидуальных особенностей, делающих невозможным или педагогически нецелесообразным оказание данных услуг.

     2.6. Применять к Заказчику меры материальной ответственности в случаях нанесения материального ущерба Исполнителю Потребителем. 

     2.7. Применять к Потребителю меры дисциплинарного воздействия вплоть до отчисления из состава учащихся в случаях невыполнения им Правил поведения учащихся Исполнителя.

     2.8. Рекомендовать Исполнителю повторное прохождение Потребителю учебного периода в случае не освоения им полного объема учебной программы по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон.

3. Обязанности Заказчика

    3.1. Своевременно вносить плату за предоставленные услуги, указанные в разделе 1 настоящего договора, независимо от количества посещаемых занятий (каникулярный период в оплату не включается).

   3.2. При   поступлении Потребителя в образовательное учреждение и в процессе   его  обучения  своевременно предоставлять   все   необходимые документы, предусмотренные уставом образовательного учреждения.

   3.3. Незамедлительно сообщать  руководителю Исполнителя  об  изменении контактного телефона и места жительства. 

   3.4. Извещать руководителя исполнителя об уважительных причинах отсутствия Потребителя на занятиях.

   3.5. По просьбе Исполнителя приходить для беседы при наличии претензий Исполнителя к поведению Потребителя или его отношению к получению дополнительных образовательных услуг.

   3.6. Проявлять уважение к педагогам, администрации и техническому персоналу Исполнителя. 

   3.7. Возмещать    ущерб, причиненный Потребителем имуществу Исполнителя в соответствии с законодательством Российской Федерации.

   3.8. Обеспечить Потребителя за свой счёт предметами, необходимыми для надлежащего исполнения Исполнителем обязательств по оказанию дополнительных образовательных услуг, в количестве, соответствующем возрасту и потребностям Потребителя.

   3.9. В случае выявления заболевания Потребителя  (по заключению учреждений здравоохранения) освободить  Потребителя от занятий.

   3.10. Для договора с участием Потребителя, не достигшего 14-летнего возраста, обеспечить посещение Потребителем занятий согласно учебному расписанию.  

4. Обязанности Потребителя

Потребитель обязан:

4.1. Посещать занятия, указанные в учебном расписании.

4.2. Выполнять задания по подготовке к занятиям, даваемые преподавателями образовательного учреждения.

4.3. Соблюдать учебную дисциплину и общепринятые нормы поведения, в частности, проявлять уважение к преподавателям, администрации и техническому персоналу Исполнителя и другим обучающимся, не посягать на их честь и достоинство.

4.4. Бережно относиться  к имуществу Исполнителя. 

5. Права Исполнителя, Заказчика, Потребителя

    5.1. Исполнитель вправе отказать Заказчику и Потребителю в заключении договора на новый срок по истечении действия настоящего договора, если Заказчик, Потребитель в период его действия допускали нарушения, предусмотренные гражданским законодательством и настоящим договором и дающие Исполнителю право в одностороннем порядке отказаться от исполнения договора.

    5.2. Заказчик  вправе  требовать  от  Исполнителя  предоставления информации: 

· по вопросам, касающимся  организации и обеспечения надлежащего  исполнения услуг, предусмотренных разделом 1 настоящего договора, образовательной деятельности Исполнителя и перспектив её развития;

· об успеваемости, поведении, отношении Потребителя к учёбе и его способностях в отношении обучения по отдельным предметам учебного плана. 

· при наличии убедительной, обоснованной аргументации ставить перед Исполнителем вопрос о замене преподавателя Потребителя.

· оформить в установленном порядке академический отпуск Потребителю по состоянию и другим уважительным причинам на период до одного года и при изменении обстоятельств и причин предоставленного академического отпуска прервать его досрочно, известив Исполнителя предварительно за один месяц.

5.3. Потребитель вправе:

· обращаться к работникам Исполнителя по всем вопросам деятельности образовательного учреждения;

· получать полную и достоверную информацию об оценке своих знаний и критериях этой оценки;

· пользоваться имуществом Исполнителя, необходимым для обеспечения образовательного процесса, во время занятий, предусмотренных расписанием.  

6. Оплата услуг

     6.1. Заказчик ежемесячно в срок до 20-го числа каждого месяца оплачивает услуги, указанные в приложении №1 настоящего договора в сумме __________________________ рублей 00 копеек.

    6.2. Заказчику при оплате услуги выдаётся квитанция, установленного образца в соответствии с действующим законодательством.

    6.3. В случае задолженности внесения взносов преподаватель имеет право не допускать Потребителя к урокам.

    6.4. Стоимость размера возмездных денежных взносов за оказание образовательных услуг может меняться в связи с изменением минимального размера оплаты труда (МРОТ) и уровня инфляции. Размер возмездных денежных взносов за обучение принимается решением Совета депутатов МО «Игринский район».Предоставление льгот по оплате услуг категориям учащихся регулируются локальным актом Учреждения.

    6.5. Перевод Потребителя в следующий класс осуществляется при своевременном внесении возмездных денежных взносов за обучение и выполнение Потребителями учебного плана.

    6.6. Основанием для освобождения от возмездных денежных взносов и оформления академического отпуска является справка врача о стационарном и (или) амбулаторном лечении сроком не менее чем 1 месяц. Академический отпуск оформляется не позднее 20 числа расчетного месяца, своевременно иформировать Исполнителя об отсутствии на уроках Потребителя по уважительной причине. 

    6.7. Потребитель не освобождаются от родительских возмездных денежных взносов в случае посещения ими не менее двух занятий в месяц без уважительной причины.

    6.8. Задолженность по возмездным денежным взносам за обучение в течение месяца, является основанием для отчисления Потребителя из Учреждения.

    6.9. Продление срока внесения возмездных денежных взносов возможно при наличии заявления от Заказчика (законных представителей несовершеннолетнего) с указанием причины отсрочки.

    6.10. В период летних каникул (июнь,июль,август) возмездные денежные взносы не вносятся.

    6.11. Расходы внебюджетных средств производятся на основании Положения о порядке образования и расходования внебюджетных средств МОУ ДОД Игринская ДШИ №2.

7. Основания изменения и расторжения договора

     7.1  Условия,  на  которых  заключен  настоящий договор, могут быть изменены   либо   по соглашению сторон, либо в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

     7.2 Потребитель, достигший 14-летнего возраста, вправе в любое время расторгнуть настоящий договор только с письменного согласия законных представителей при условии оплаты Исполнителю фактически понесённых расходов и услуг, оказанных до момента отказа.

           От имени Потребителя в возрасте от 6 до 14 лет договор в любое время может быть расторгнут Заказчиком при условии, указанном в абз. 1 настоящего пункта.

     7.3. Настоящий договор может быть расторгнут по соглашению сторон. По инициативе одной из сторон договор может быть расторгнут по основаниям, предусмотренным действующим законодательством Российской Федерации. 

     7.4. Помимо этого, Исполнитель вправе отказаться от исполнения договора, если Заказчик нарушил сроки  оплаты услуг по настоящему договору , что явно затрудняет исполнение обязательств Исполнителем и нарушает права и законные интересы обучающихся и работников Исполнителя.

      7.5. Если Потребитель своим поведением систематически нарушает права и законные интересы других обучающихся и работников Исполнителя, расписание занятий или препятствует нормальному осуществлению образовательного процесса, Исполнитель вправе отказаться от исполнения договора, когда после однократного предупреждения Потребитель не устранит указанные нарушения.

            Договор считается расторгнутым со дня письменного уведомления Исполнителем Заказчика (Потребителя) об отказе от исполнения договора.

8. Ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств по настоящему договору

     8.1. В  случае  неисполнения   или   ненадлежащего  исполнения  сторонами обязательств   по   настоящему   договору   они   несут  ответственность, предусмотренную гражданским законодательством и законодательством о защите прав потребителей, на условиях, установленных этим законодательством.  

9. Срок действия договора и другие условия

     9.1. Настоящий договор вступает в силу со дня его заключения сторонами и действует в течение всего периода обучения Потребителя в учреждении до момента выполнения сторонами своих обязательств по договору, в связи с окончанием учащимся полного курса обучения, либо досрочного расторжения договора.

     9.2. Договор составлен в двух экземплярах, имеющих равную юридическую силу.

     9.3. Договор считается пролонгированным на один год, если Стороны не сообщили о другом решении на менее чем за один месяц до окончания его.

10. Подписи сторон 

       Исполнитель                                                Заказчик (родитель)                Потребитель(ребенок)

Приложение 6

                                                                                         к настоящему Регламенту

Перечень

услуг, предоставляемых муниципальными бюджетными учреждениями дополнительного образования детей Детские школы искусств Игринского муниципального района

Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей Игринская детская школа искусств № 1

	Направленность (наименование) образовательной программы 
	Вид образовательной программы (основная, дополнительная)
	Нормативный 

срок освоения
	

	Общеобразовательные программы художественно-эстетической направленности:

· Отделение фортепиано;

· Отделение народных инструментов;

·  Отделение народного пения;

· Отделение хореографического искусства;

·  Отделение изобразительного искусства;

· Отделение раннего эстетического развития
	дополнительная


	5-6 лет, 7-8 лет;

6-5 лет, 7-8 лет;

5-6 лет;

5-6 лет;

4 года, 7 лет;

1-2 года


	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	


Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей Игринская детская школа искусств № 2.

	Наименование 

образовательных услуг
	Сроки обучения
	Возраст обучающихся на момент поступления

	Обучение по общеобразовательным программам художественно-эстетической направленности (Фортепьяно)
	5 (6) -7 (8) лет
	6-10 лет 

	Обучение по общеобразовательным программам художественно-эстетической направленности (Баян)
	5 (6) -7 (8) лет
	6-10 лет

	Обучение по общеобразовательным программам художественно-эстетической направленности (Аккордеон)
	5 (6) -7 (8) лет
	6-10 лет

	Обучение по общеобразовательным программам художественно-эстетической направленности (Гитара)
	5 лет
	11-13 лет

	Обучение по общеобразовательным программам художественно-эстетической направленности (хоровое отделение)
	7-(8) лет 
	6-10 лет возраст детей на момент поступления

	Обучение по общеобразовательным программам художественно-эстетической направленности (Художественное отделение)
	5-6 лет 
	6-10  лет возраст детей на момент поступления

	Обучение по общеобразовательным программам художественно-эстетической направленности (Хореография)
	5-6 лет
	6-10  лет возраст детей на момент поступления


