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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ОКТЯБРЬСКИЙ РАЙОН ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ

 

	                                                          ________________________ №________

	

	
	
	
	

	Об утверждении административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования в сфере культуры и искусства»
	


В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской  Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального образования Октябрьский район от 04.05.2011 №620-п «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг муниципального образования Октябрьский район», п о с т а н о в л я е т:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте проведения мероприятий», согласно приложению.

2.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по социальным вопросам Камынину Р.З.

3.Разместить настоящее постановление на официальном Интернет – сайте муниципального образования Октябрьский район.

4.Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

	Глава муниципального образования
	                                       А.В. Самойлов




Разослано: отделу культуры, Камыниной Р.З., ведущему специалисту по 

                   вопросам административной реформы, прокуратуре

                                                      Приложение 

                                                              к постановлению 

                                                           администрации     

                                                                                   муниципального образования     

                                                                 Октябрьский район

                                                                                   от_____________ №________  

Административный регламент
 предоставления муниципальной услуги «Предоставление  дополнительного образования  в сфере культуры и искусства»
1. Общие положения
1.1.Административный регламент  предоставления муниципальной услуги в области дополнительного образования: «Предоставление дополнительного образования в сфере культуры и искусства». 

1.2.Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

-Конституция Российской Федерации от 25.12.1993;   

-Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994 №51-ФЗ;
-Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 №197-ФЗ; 

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

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

-Федеральный закон Российской Федерации от 24.07.1998г. N124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

-Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-Федеральный закон Российской Федерации от 07.02.1992 N2300-1 «О защите прав потребителей»;

-Федеральный закон Российской Федерации от 30.03.1999 N52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;

-Федеральный закон Российской Федерации от 08.08.2001 N128-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»;

-Типовое Положение об образовательном учреждении дополнительного образования детей, утвержденное Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 №233;

-Устав муниципального образования Октябрьский район, утвержденный решением  Совета депутатов муниципального образования Октябрьский район от 26.12.2008 №316;

-Положение об отделе культуры администрации муниципального образования Октябрьский район утвержденное решением Совета депутатов от 13.11.2009 №405;
-Устав МОУ ДОД «Октябрьская детская школа искусств» от 31.07.2004 №354. 
1.3.Орган обеспечения предоставления муниципальной услуги - муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Октябрьская детская школа искусств», имеющее лицензию на ведение образовательной деятельности и свидетельство о государственной аккредитации, подведомственное Отделу культуры администрации муниципального образования Октябрьский район.

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с юридическими или физическими лицами, жителями муниципального образования Октябрьский район независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений и отношения к религии.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1.Наименование муниципальной услуги
2.1.1Наименование муниципальной услуги - «Предоставление дополнительного образования в сфере культуры и искусства» в муниципальном бюджетном образовательном учреждении дополнительного образования детей «Октябрьская детская школа искусств» Октябрьского района.
2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1.Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Октябрьская детская школа искусств» подведомственное Отделу культуры администрации муниципального образования Октябрьский район
2.3.Результат предоставления муниципальной услуги 

2.3.1.Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление образовательных услуг в сфере культуры и искусства детям в возрасте до 18 лет и получение документа установленного образца, подтверждающего получение соответствующей муниципальной услуги в полном объеме.

2.4.Порядок информирования о правилах предоставления Услуги

2.4.1.Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется непосредственно в  Детской школе искусств.

Адрес учреждения: 462030, Оренбургская область, Октябрьский район, с. Октябрьское, ул. Лесная, д.4.
Телефон и факс учреждения: (35330) 2-12-55.За консультациями и справками обращаться с 9.00 до 18.00. Перерыв с 13.00.– 14.00. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется путем размещения информации в сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального образования Октябрьский район.
2.4.2.Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

-о действиях родителей (законных представителей), являющихся основаниям для предоставления муниципальной услуги;

-о Детской школе искусств (наименование, режим работы, расписание занятий, место проведения занятий);

-о порядке предоставления муниципальной услуги в МБОУДОД;

-о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

-о графике приема получателей муниципальной услуги;

-об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

-об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.5.Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Детской школы искусств в ходе личного обращения пользователей, путем использования средств телефонной связи, электронной почты, посредством размещения в сети Интернет на официальных сайтах, размещения информации на информационных стендах.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты Детской школы искусств информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Основными требованиями к информированию являются достоверность и полнота предоставляемой информации, чёткость в изложении информации, наглядность форм предоставляемой информации, оперативность, удобство и доступность получения информации.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресуется другому должностному лицу, или же обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.6.Срок предоставления муниципальной Услуги

2.6.1.Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются в соответствии с действующим законодательством, учебными планами, образовательными программами и Уставом Детской школы искусств. 

2.6.2.Граждане имеют право на неоднократное обращение за получением услуги, а также на одновременное получение нескольких услуг.
2.7.Документы, необходимые для предоставления Услуги 
2.7.1.Для получения муниципальной услуги в Детскую школу искусств предоставляются следующие документы: 

-заявление установленного образца (приложение 1 к настоящему регламенту);

-копия свидетельства о рождении ребенка;

-медицинская справка установленного образца (для хореографического отделения ДШИ).
2.8.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1.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 Детской школе искусств;

-при наличии медицинских противопоказаний к посещению ребенком Детской школы искусств;

-возраст ребенка менее минимального значения, предусмотренного уставом Детской школы искусств; 

-возраст поступающего более максимального значения, предусмотренного Уставом Детской школы искусств. 

Отказ в приеме заявления по иным основаниям не допускается. 

2.9.Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

-заявление родителей (законных представителей);

-медицинские показания;

-отсутствие ребенка (воспитанника)  в Детской школе искусств  более 1 месяца без уважительной причины.
2.10.Требования к предоставлению муниципальной услуги

2.10.1.Муниципальная услуга предоставляется населению на бесплатной основе.
2.11.Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги
По размерам (площади) и техническому состоянию помещения Детской школы искусств должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил в зависимости от реализации программ дополнительного образования, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой услуги (влажностного и температурного режима, запыленности, шума, вибрации).
Здания Детской школы искусств должны быть оборудованы системами хозяйственно-питьевого, противопожарного и горячего водоснабжения, канализацией и водостоками.
Основные помещения учреждения должны иметь естественное освещение. Помещения для занятий должны быть оборудованы необходимой мебелью, специальным оборудованием, инструментами, аппаратурой, необходимым инвентарем, отвечающими требованиям стандартов и технических условий, обеспечивающими надлежащее качество предоставления муниципальной услуги. Холлы учреждения должны быть оборудованы местами для ожидания (не менее 10 мест).
3. Административные процедуры
3.1.Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показана на блок-схеме (приложение 2 к настоящему административному регламенту).
3.2.Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги следующая:
Зачисление в учреждение дополнительного образования детей осуществляется на основании заявления о приеме в учреждение. Заявление подается на имя руководителя учреждения.

Вместе с заявлением необходимо представить следующие документы: медицинскую справку о состоянии здоровья ребенка, документ, удостоверяющий личность ребенка (копия паспорта или свидетельства о рождении).

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 или справку с указанием результатов подготовки.
При подписании договора на оказание услуг дополнительного образования ребенка учреждение дополнительного образования обязано ознакомить заявителя и (или) его 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 и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса и пребывания детей в учреждении.
После заключения договора ребенок получает право на обучение в учреждении в соответствии с образовательными программами и расписанием занятий, установленными учреждением, оказывающим услугу.

4. Формы контроля  за предоставлением муниципальной услуги.
4.1.Начальник отдела культуры Администрации муниципального образования Октябрьский район осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков исполнения административных действий и выполнения административных процедур, определенных настоящим регламентом.
4.2.Персональная ответственность специалистов Отдела культуры и должностных лиц Детской школы искусств закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
4.3.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
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и  действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную функцию или предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1.В части досудебного обжалования:

5.1.1.Пользователь  вправе  заявить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, нарушении срока, некорректном поведении, нарушении положения Административного регламента лично, по телефону, по почте и по электронной почте. Рассмотрение обращений осуществляется в порядке  предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.1.2.Предметом  обжалования могут быть действия (бездействия) и решения, нарушающие права и свободы заявителя. Начальник отдела культуры администрации муниципального образования Октябрьский район обязан рассмотреть жалобу в тридцатидневный срок. Если пользователю в удовлетворении жалобы отказано или он не получил ответа в течение 30 дней со дня ее подачи, он вправе обратиться с жалобой в суд. 

5.2.В части судебного обжалования:

Заявитель вправе обратиться с жалобой в суд, если считает, что действиями (решениями) муниципального учреждения нарушены его права и свободы.
5.3.Для обращения в суд с жалобой устанавливаются следующие сроки:

-три месяца со дня, когда гражданину стало известно о нарушении его прав;

-один месяц со дня получения гражданином письменного уведомления об отказе вышестоящего органа, объединения, должностного лица в удовлетворении жалобы или со дня истечения месячного срока после подачи жалобы, если пользователем не был получен письменный ответ.
                                                                                       Приложение 1
                                                                               к административному регламенту 

                                                                               Директору Октябрьской 

                                                     детской школы искусств

                                                ______________________                                

                                                                    фамилия, имя, отчество                                                     

                                                                              от_____________________
                                                                                                  фамилия, имя, отчество заявителя      

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу принять в число учащихся _________________________________________________

                                                                            указать отделение, секцию, инструмент или специальность

____________________________________________________________________________________

Фамилия ____________________________________________________________________________

Имя, отчество ________________________________________________________________________

Год, месяц и число рождения ___________________________________________________________

Есть ли музыкальный инструмент дома __________________________________________________

В каком классе общеобразовательной школы учится, ходит ли в садик, в какой_________________

_____________________________________________________________________________________

Домашний адрес______________________________________________________________________

                                                      СВЕДЕНИЯ О РОДИТЕЛЯХ

ОТЕЦ: Фамилия, имя, отчество_________________________________________________________

                 ___________________________________________________________________________ 
Место работы _______________________________________________________________________

            Занимаемая должность __________________________________________________________

            Телефон домашний ____________________служебный________________________________

МАТЬ:Фамилия, имя, отчество _________________________________________________________

            Место работы __________________________________________________________________

            Занимаемая должность __________________________________________________________

            Телефон домашний _____________________служебный_______________________________

Количество детей до 18 лет в семье______________________________________________________

      Приложение 2
      к административному регламенту 

БЛОК – СХЕМА

общей структуры по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление дополнительного образования в сфере культуры и искусства»
	обращение заявителя или представителя заявителя в ДШИ



	ознакомление заявителя с учебным планом и правилами внутреннего распорядка ДШИ



	условия, изложенные в правилах, приняты заявителем или представителя заявителя



	предоставление заявителем или представителем заявителя необходимых документов согласно перечню



	рассмотрение должностным лицом документов для принятия решения о зачислении в ДШИ



	издание приказа о зачислении заявителя в ДШИ




	предоставление муниципальной услуги согласно учебному плану и договору на оказание услуг дополнительного образования ребенку


