АДМИНИСТРАЦИЯ ТРЕТЬЯКОВСКОГО РАЙОНА

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
28.04.2021










           № 144
с. Староалейское

Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги

по организации предоставления дополнительного

образования детей Третьяковского района

Муниципальным бюджетным учреждением

дополнительного образования «Староалейская

детская музыкальная школа» Третьяковского

района Алтайского края 

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», Федеральным законом от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях», Законом Алтайского края от 04.09.2013 № 56-ЗС «Об образовании в Алтайском крае»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по организации предоставления дополнительного образования детей Третьяковского района Муниципальным бюджетным учреждением дополнительного образования «Староалейская детская музыкальная школа» Третьяковского района Алтайского края (Приложение 1).
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела по культуре и молодежной политике Астахову Т.П.
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания.

И.о. главы района






Т.И. Скосырева

СОГЛАСОВАНО

Начальник юридического отдела

                       О.В. Жукова

Исп. Бережная О.В.

21-4-69
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги по организации предоставления дополнительного образования детей Третьяковского района                                    Муниципальным бюджетным  учреждением дополнительного образования  «Староалейская  детская музыкальная школа »Третьяковского района Алтайского края
I. Общие положения

       1.1. Административный регламент муниципального образования Третьяковский муниципальный район по оказанию муниципальной услуги по организации предоставления дополнительного образования детям (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) отдела по культуре и молодёжной политике Администрации Третьяковского района (далее – Отдел), осуществляющего переданные полномочия муниципального образования Третьяковского района по руководству и контролю Муниципального бюджетного   учреждения дополнительного образования «Староалейская детская музыкальная школа»  при осуществлении ими полномочий по предоставлению дополнительного образования по основным образовательным программам.

     1.2.  Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги, порядок взаимодействия с физическими и юридическими лицами, иными органами местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги.

      1.3.  Настоящим регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги предоставления дополнительного музыкального  образования в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за услугой, его оформление и регистрацию, получение услуги, и рассмотрение жалоб (претензий) получателей услуги.

     1.4.   В настоящем регламенте используются следующие понятия:

      Дополнительное образование - целенаправленный процесс воспитания и

обучения посредством осуществления образовательно-информационной деятельности за пределами основных образовательных программ, оказания дополнительных образовательных услуг, реализации дополнительных образовательных программ, направленных на развитие личности, способствующих повышению культурного и интеллектуального уровня человека, его профессиональной ориентации в соответствии с дополнительными  общеобразовательными программами, приобретению им новых знаний
       Музыкальное образование детей – важнейшая часть эстетического воспитания, формирующая специальные способности и дарования в музыкальной области.       
      Муниципальное бюджетное   учреждение дополнительного образования (МБУДО) (далее - учреждение) - тип образовательного учреждения, основное предназначение которого - развитие мотивации личности к познанию и творчеству, реализация дополнительных образовательных программ и услуг в интересах личности, общества, государства.

         Получатели муниципальной услуги (далее получатели) - дети, обучающиеся в учреждениях  дополнительного образования муниципального значения.

         Муниципальная услуга - предоставление возможности физическим лицам (возрастное ограничение - от 6,5 до 18 лет) на получение дополнительного образования в сфере культуры и искусства в порядке, установленном действующим законодательством, услуга оказывается в соответствии с муниципальным заданием, установленным органом самоуправления.

       Орган предоставления муниципальной услуги – отдел по культуре и молодёжной политике Администрации Третьяковского района (далее – Отдел   в соответствующем падеже) 
      Орган обеспечения предоставления муниципальной услуги - Муниципальное бюджетное   учреждение дополнительного образования «Староалейская  детская музыкальная  школа» ( далее по тексту МБУДО ДМШ)
     Административное действие - предусмотренное настоящим регламентом действие должностного лица в рамках предоставления муниципальной услуги.

    Должностное лицо - лицо, выполняющее административные действия в

рамках предоставления муниципальной услуги.

    Заявитель (законный представитель) - лицо, обратившееся в  МБУДО ДМШ за предоставлением муниципальной услуги.

     Вступительные испытания - выявление и анализ способностей получателя, определение предрасположенности к обучению по музыкальным видам искусства.

    Итоговая аттестация - итоговая проверка знаний, умений и навыков, приобретенных получателем в процессе предоставления муниципальной услуги.
1.5. Наименование муниципальной услуги: предоставление дополнительного образования .
1.6. Ответственными за организацию предоставления Услуги является отдел по культуре и молодёжной политике Администрации Третьяковского района (далее – Отдел   в соответствующем падеже) и Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Староалейская  детская музыкальная  школа» ( далее по тексту МБУДО ДМШ), подведомственное Отделу.

1.7. Непосредственным исполнителем  Услуги является Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Староалейская детская музыкальная школа» ( МБУДО ДМШ)
       К предоставлению Услуги допускается Учреждение  при наличии лицензии на право осуществления образовательной деятельности.

 1.8. Ответственным исполнителем Услуги  является руководитель Учреждения. 

 1.9. Услуга носит заявительный характер. Получателями Услуги являются  физические лица, обратившиеся с заявлением о предоставлении услуги и имеющие право на получение Услуги в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации (далее по тексту  – «Заявители» в соответствующем падеже).

         1.10. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми документами:

         Конвенция о правах ребенка;

Конституция Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации;

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


Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;


          Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
  Закон Алтайского края  «Об образовании в Алтайском крае» от 04.09.2013 № 56-ЗС;                                                                                                                                                                              Закон Российской Федерации «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» от 09 октября 1992 № 3612-1;
Приказ Министерства образования и науки РФ от 29 августа 2013 г. № 1008 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программа»;

Устав муниципального образования Третьяковский муниципальный  район Алтайского края;

Устав отдела по культуре  и молодежной политики администрации Третьяковского района  Алтайского края;

Устав Муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Староалейская детская музыкальная школа»
Настоящий Административный  Регламент.
Муниципальные правовые акты не должны противоречить Конституции Российской Федерации, федеральным конституционным законам, другим федеральным законам и иным нормативным правовым актам Российской Федерации, а также конституциям (уставам), законам, иным нормативным правовым актам субъектов Российской Федерации.
2. Стандарт предоставления муниципальной Услуги 

2.1. Наименование Услуги  – предоставления дополнительного образования- по  общеобразовательным программам - дополнительным общеразвивающим программам, дополнительным предпрофессиональным программам». 


2.2. Муниципальную Услугу предоставляет Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования  «Староалейская детская музыкальная школа»

2.3. Предоставление Услуги обеспечивает:
-формирование и развитие творческих способностей обучающихся;

-удовлетворение индивидуальных потребностей обучающихся в интеллектуальном, художественно-эстетическом, нравственном и интеллектуальном развитии;

-формирование культуры здорового и безопасного образа жизни;

-духовно-нравственное, гражданско-патриотическое  воспитание обучающихся;

-выявление одаренных детей в раннем возрасте, развитие и поддержку талантливых обучающихся, а также лиц, проявивших выдающиеся способности;

-приобретение  обучающимися знаний, умений, навыков в сфере музыкального, художественного искусства, опыта творческой деятельности и осуществление их подготовки к получению профессионального образования в сфере искусств;

-профессиональную ориентацию обучающихся;

-создание необходимых условий для личностного развития, укрепление здоровья, профессионального самоопределения и творческого труда обучающихся;

-создание условий для  художественного образования и эстетического воспитания обучающихся;

-социализацию и адаптацию обучающихся к жизни в обществе;

-удовлетворение иных образовательных потребностей и интересов обучающихся, не противоречащих законодательству Российской Федерации, осуществляемых за пределами федеральных государственных требований.

2.4. Результатом предоставления Услуги является:
       2.4.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является

получение документа (свидетельства), подтверждающего получение соответствующей муниципальной услуги в полном объеме на основании успешного прохождения итоговой аттестации, в соответствии с лицензией.

2.4.2. Обучающимся, не прошедшим итоговой аттестации по одному или нескольким предметам, выдаётся академическая справка об успеваемости по предметам, пройденным во время обучения.
2.5. Срок предоставления Услуги.
2.5.1. Услуга предоставляется в течение всего периода обучения в Учреждении в соответствии с образовательной программой, реализуемой Учреждением.

2.5.2. Организация образовательной деятельности в Учреждении  регламентируется учебным планом, годовым календарным учебным графиком, расписанием занятий, разрабатываемыми и утверждаемыми Учреждением самостоятельно.

2.5.3.Учреждения реализуют дополнительные общеобразовательные программы в течение всего календарного года.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления Услуги:

        -заявление о приеме в Учреждение; (приложение № 1 к административному

         регламенту),
-копия паспорта Заявителя;
-копия свидетельства о рождении(для несовершеннолетнего Заявителя);
-медицинская справка о возможности заниматься избранным видом дополнительного образования (для несовершеннолетнего Заявителя)( по желанию родителей (законных представителей).
Запрещено  требовать от заявителя  предоставления документов    и   информации   или   осуществления действий,  которые не  предусмотрены  нормативными  правовыми  актами, регулирующими   отношения,   возникающие  в  связи  с  предоставлением

муниципальной  услуги;

Документы, являющиеся основанием для предоставления Услуги, представляются в соответствующее Учреждение посредством личного обращения Заявителя.                                                                                                                                                                           Датой обращения и представления документов является день  регистрации документов должностным лицом соответствующего Учреждения.

        Прием Заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы соответствующего Учреждения.

2.7.  Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено или в предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:
- ликвидация муниципального бюджетного  учреждения дополнительного образования ,

- отсутствие в образовательном учреждении специалистов требуемого профиля,

- отсутствие вакантных мест в образовательном учреждении в соответствии с предельной численностью обучающихся согласно лицензии,

- в случае определения лимита мест в образовательном учреждении в соответствии с предельной численностью контингента согласно выданной лицензии, (учреждение оставляет за собой право проведения вступительных испытаний на конкурсной основе,)
- отказ несовершеннолетнего, его родителей (законных представителей) должным образом оформить свое обращение,

- нарушение обучающимся учебной дисциплины, невыполнение учебного плана, учебных обязанностей,

- смена места жительства семьи,

- представление неполного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,

- наличие противопоказаний для занятий данным видом образовательной деятельности в соответствии с медицинским заключением,

- невыполнение родителями (законными представителями) условий договора между школой и родителями (законными представителями),

- возникновение обстоятельств непреодолимой силы,

- на основании личного письменного заявления родители (законные представители) вправе отказаться от предоставления муниципальной услуги. Отказ от получения муниципальной услуги не влечет правовых последствий.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги по этим основаниям заявитель, получатель услуги может обжаловать в вышестоящий орган и (или) в суд.
      2.8. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 
Орган местного самоуправления или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

          2.9. Услуга предоставляется бесплатно в рамках определенного бюджетного финансирования. Правила оказания платных образовательных услуг утверждаются Правительством Российской Федерации.
2.10.  При подаче запроса о предоставлении Услуги максимальный срок ожидания не должен превышать 30 минут.
2.11. Требования к местам предоставления Услуги.
2.11.1. Учреждение дополнительного образования детей, предоставляющее муниципальную услугу, размещается в зданиях, помещениях, доступных для населения. Центральный вход здания должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской). Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания, оснащены телефонной связью. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями и должны быть освещены. 

2.11.2. Площадь, занимаемая учреждением, должна обеспечивать размещение работников и получателей муниципальной услуги в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями (СанПин 2.4.4.1251-03).

2.11.3. В зданиях ДМШ, предоставляющих муниципальную услугу, должны быть предусмотрены следующие помещения:

- учебные помещения (классные комнаты для индивидуальных и групповых занятий),

- гардеробная,

- туалеты,

- специализированные помещения.

2.11.4. Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть обеспечено необходимыми средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, средствами сигнализации – «тревожной кнопкой».

2.11.5. Информационные стенды оборудуются в доступном помещении для получателя муниципальной услуги. На информационных стендах, размещаемых в помещениях образовательных учреждений, содержится следующая информация:

- место расположения, режим работы, номера телефонов, адрес электронной почты, Ф.И.О. руководителя образовательного учреждения и его заместителей;
- лицензионный перечень дополнительных образовательных программ, по которым ведется обучение в образовательном учреждении;
- серия и номер лицензии на право образовательной деятельности и свидетельства о государственной аккредитации;
- правила поведения обучающихся;

На видном месте должен находиться:

- текст Административного регламента исполнения муниципальной услуги,

- блок-схема последовательности предоставления муниципальной услуги (приложение №2 к административному регламенту),

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
- режим работы. 

Тексты информационного материала печатаются удобным для чтения шрифтом, наиболее важные места информационного материала выделяются полужирным шрифтом и цветом.

2.12. Для учащихся с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов, инвалидов Учреждения организуют образовательный процесс по дополнительным общеобразовательным программам с учетом особенностей психофизического развития указанных категорий учащихся.

2.12.1. Сроки обучения по дополнительным общеразвивающим программам и дополнительным предпрофессиональным программам для учащихся с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов и инвалидов могут быть увеличены с учетом особенностей их психофизического развития в соответствии с заключением психолого-медико-педагогической комиссии - для учащихся с ограниченными возможностями здоровья, а также в соответствии с индивидуальной программой реабилитации - для учащихся детей-инвалидов и инвалидов.

2.12.2. С учащимися с ограниченными возможностями здоровья, детьми-инвалидами и инвалидами может проводиться индивидуальная работа как в Учреждении, так и по месту жительства.

2.12.3. Содержание дополнительного образования и условия организации обучения и воспитания учащихся с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов и инвалидов определяются адаптированной образовательной программой, а для инвалидов также в соответствии с индивидуальной программой реабилитации инвалида.

2.12.4. Образовательная деятельность учащихся с ограниченными возможностями здоровья по дополнительным общеобразовательным программам может осуществляться на основе дополнительных общеобразовательных программ, адаптированных при необходимости для обучения указанных учащихся, с привлечением специалистов в области коррекционной педагогики, а также педагогическими работниками, прошедшими соответствующую переподготовку.


2.13. Показатели доступности и качества  Услуг:

-правомерность предоставления Услуги;

-оказание Услуги в соответствии со сроками, предусмотренными настоящим Регламентом;

-отсутствие обоснованных жалоб на качество предоставление Услуги;

-соответствие места оказания Услуги требованиям безопасности и необходимому уровню оснащенности материалами и оборудованием;

-получение Услуг в соответствии с федеральными государственными требованиями;

-получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставлении Услуги;

-профессиональная компетентность работников, осуществляющих предоставление Услуги;

-удовлетворенность потребителей качеством Услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности  выполнения административных процедур в электронной форме
3.1.Полное официальное наименование: Муниципальное бюджетное  учреждение дополнительного образования «Староалейская детская музыкальная  школа» Третьяковского района  Алтайского края 
Сокращенное наименование: МБУДО ДМШ
Почтовый адрес:  658450,Алтайский край, Третьяковский район, с. Староалейское, ул. Октябрьская 38 в. 
Юридический адрес: 658450,Алтайский край, Третьяковский район, с. Староалейское, ул. Октябрьская 38 в.
Телефон администрации ДМШ-  8(38559) 21469
      e-mail   st-dmsh@yandex.ru                                    

      официальный сайт  http://st dmsh.muzkult.ru
Режим работы администрации ДМШ:

 Понедельник – пятница  9.00 – 18.00

 Суббота, воскресенье –  выходной день 

Часы проведения занятий в ДМШ: с 13.10 – 20.00, суббота- с 10.00 – 14.00,  выходной – воскресенье.

3.2. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется   специалистами МБУДО ДМШ при личном приеме заявителей, а также с использованием средств телефонной связи. При ответах на телефонные звонки, устные и письменные обращения специалисты  ДМШ подробно информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

4. Сроки предоставления муниципальной услуги

4.1. Муниципальная услуга предоставляется в рабочие дни  ДМШ, указанные в п.3.1 настоящего регламента.

4.2. Учебный год в ДМШ начинается в соответствии с Уставом  МБУДО ДМШ, учебным планом, годовым календарным учебным графиком- 1 сентября и оканчивается 31 мая.

4.3. Срок предоставления муниципальной услуги определяются в соответствии с реализуемыми образовательными программами.

5. Необходимые документы для получения

 муниципальной услуги

5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель (получатель) предоставляет следующие документы:

- заявление установленного образца (приложение №1 к административному

регламенту),

- копию свидетельства о рождении;

- копию паспорта заявителя;

- медицинскую справку о состоянии здоровья ребенка, подтверждающую отсутствие противопоказаний для занятия данным направлением обучения, (по желанию  родителей и(или) иных законных представителей).

5.2. Документы предоставляются получателями услуги и (или) их родителями и(или) иными законными представителями.

6. Административные процедуры.

 Этапы предоставления муниципальной услуги

6.1. Последовательность действий при осуществлении муниципальной услуги:

- подача заявителем (его законным представителем) в  ДМШ заявления

- рассмотрение документов и принятия решения об установлении права на получение муниципальной услуги либо об отказе заявителю,

- прохождение заявителем вступительных испытаний,

- заключение договора о предоставлении муниципальной услуги в случае зачисления заявителя в  ДМШ,

- обеспечение эффективности и качества предоставления дополнительного образования в ДМШ,

- выдача свидетельства об окончании  ДМШ обучающимся, успешно прошедшим итоговую аттестацию.

6.2. Определение порядка приема в  ДМШ.

Комплектование обучающихся  на новый учебный год производится с 1мая до 10 сентября ежегодно, в отдельных случаях при наличии свободных мест в учебных группах зачисление может проводиться в течение учебного года, но не позднее конца II-й четверти.

Прием в  ДМШ осуществляется на основе свободного выбора вида деятельности и образовательных программ по личному заявлению получателей муниципальной услуги, и (или) их родителей и (или) законных представителей.

В  ДМШ составляются списки обучающихся и ведется книга контроля за движением контингента обучающихся.

6.3. Прием документов на предоставление муниципальной услуги

Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в ДМШ с заявлением (приложение № 1 к настоящему регламенту).

Должностное лицо, ответственное за прием документов

- проводит первичную проверку представленного заявления, а также документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, удостоверяясь, что:

- текст документа написан разборчиво,

- фамилии, имена, отчества родителей (законных представителей), адреса их мест жительства и другая необходимая информация написаны полностью,

6.4. При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги с ним согласуется дата и время проведения проверки способностей ребёнка в области избранного вида искусства.

6.5. Рассмотрение документов и принятие решения об установлении права на предоставление муниципальной услуги либо об отказе заявителю.

Основанием для начала процедуры является поступление дела (документов) должностному лицу, ответственному за рассмотрение и оформление документов для предоставления конкретного вида муниципальной услуги.

Порядок и сроки проведения приемных испытаний определяются администрацией  ДМШ соответственно.

На основании результатов вступительных испытаний приемная комиссия определяет наличие либо отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги и готовит решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее представлении.

При положительном решении о приеме в  ДМШ администрация учреждения обязана ознакомить получателя муниципальной услуги с Уставом  учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности и другими документами, регламентирующими предоставление муниципальной услуги.

Зачисление в ДМШ производится приказом руководителя  учреждения.

6.6. Все юридические и финансовые отношения между родителями (законными представителями) и учреждением регулируются договором между учреждением и родителями (законными представителями). Договор составляется в 2х экземплярах, при этом один экземпляр договора выдается заявителю, второй остается в Учреждении.

6.7. Предоставление услуги осуществляют:

        - административно-управленческий персонал;

        - педагогический персонал;

         - обслуживающий персонал.

6.8. Получатели муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение за получением дополнительного образования детей, а также на одновременное получение нескольких видов дополнительных образовательных программ.

6.9. Требования к качеству муниципальной услуги.

Содержание образования в муниципальном учреждении дополнительного образования детей  строится на основании:

- типовых программ, утвержденных Министерством культуры Российской Федерации,

- адаптированных программ, утвержденных педагогическим советом

учреждения,

- программ в области музыкального искусства, составленных на основе федеральных государственных требований (далее – ФГТ),
Осуществление образовательного процесса строится на основе добровольного выбора обучающимися направлений деятельности.

6.10. В учреждении ведется методическая, инновационная деятельность, направленная на совершенствование образовательного процесса, образовательных программ, форм и методов деятельности методических объединений, мастерства педагогических работников.

6.11. Основными факторами, влияющими на качество предоставления муниципальной услуги, являются:

- наличие и состояние документов, в соответствии с которыми функционирует учреждение дополнительного образования детей,

- условия размещения учреждения дополнительного образования детей и его

материально-техническое оснащение,

-укомплектованность учреждения дополнительного образования детей специалистами и их квалификация,

- наличие внутренней (собственной) и внешней систем контроля за деятельностью учреждения дополнительного образования детей.

6.12. Документы, в соответствии с которыми функционирует учреждение

дополнительного образования детей:

- Устав учреждения,

- приказы, правила, инструкции, методики, определяющие методы (способы)

предоставления муниципальной услуги и их контроля, предусматривающие меры совершенствования работы учреждения (штатное расписание, локальные акты учреждения).

- настоящий регламент предоставления муниципальной услуги, составляющий нормативную основу практической деятельности учреждения дополнительного образования детей.

    7. Формы контроля за исполнением административного регламента
7.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий при предоставлении Услуги осуществляется Отделом по культуре и молодёжной политике.

7.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Отдела по культуре и молодёжной политике нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Алтайского края, муниципального образования  Третьяковский муниципальный район  Алтайского края, положений настоящего Регламента.

         7.3. Периодичность осуществления текущего контроля и лицо, ответственное за его проведение, устанавливается начальником Отдела по культуре и молодёжной политике (лицом, исполняющим его обязанности).

          7.4. Внутренний контроль проводится руководителем Учреждения. Внутренний контроль подразделяется на:

            1) оперативный контроль (по конкретному обращению Заявителя либо другого заинтересованного лица);

            2) итоговый контроль (по итогам полугодия и года);

            3) тематический контроль (подготовка учреждений к работе в летний период, подготовка к учебному году и т.п.).

           7.5. Отдел по культуре и молодёжной политике осуществляет внешний контроль путем:

            1) проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

            2) анализа обращений и жалоб граждан в Отдел по культуре и молодёжной политике, проведения по фактам обращения служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям;

            3) проведения контрольных мероприятий.


         7.6. Внешний контроль по направлениям осуществляют также  Управление Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Алтайскому краю, органы государственной противопожарной службы и другие государственные и муниципальные контролирующие органы.

 
       7.7. Выявленные недостатки по оказанию Услуги анализируются по каждому сотруднику Учреждения с рассмотрением на комиссиях по служебному расследованию, Административных советах Учреждения, заседаниях профсоюзного комитета, педагогических советах с принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных или административных взысканий (если будет установлена вина в некачественном предоставлении Услуги).



7.8. Проверки полноты и качества предоставления Услуги проводит начальник Отдела  по культуре и молодёжной политике  в связи с конкретными обращениями заинтересованных лиц.

        Контроль полноты и качества исполнения муниципальной Услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав обучающихся и их родителей,  рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.      



7.9. Мероприятия по контролю полноты и качества предоставления Услуги осуществляются на основании приказа начальника Отдела  по культуре и молодёжной политике,  либо в соответствии с планом работы Отдела  по культуре и молодёжной политике.

      Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заинтересованного лица). 



7.10. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Отдела  по культуре и молодёжной политике, но не чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в  Отдел по культуре и молодёжной политике обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения  прав и законных интересов.



7.11. Для проведения проверки полноты и качества исполнения Услуги Отдел по культуре и молодёжной политике формирует комиссию из числа специалистов. Проверка проводится в соответствии с Регламентом   Отдела по культуре и молодёжной политике.


7.12. При проведении проверки  по контролю у руководителя Учреждения могут быть затребованы следующие документы и материалы:
 - лицензия на право ведения образовательной деятельности;

  -документы, регламентирующие структуру управления деятельностью Учреждения;

 - документы, регламентирующие прием в Учреждение;

  -документы, регламентирующие осуществление образовательной деятельности в Учреждении;

  -документы, регламентирующие отчисление из Учреждения;

   - документы, регламентирующие деятельность педагогических организаций (объединений), методических объединений, повышение квалификации педагогических работников;

  - иные локальные акты, изданные в пределах компетенции Учреждения.

7.13. Результаты проверки предоставления по обеспечению дополнительного образования доводятся до руководителя Учреждения в письменной форме в виде справки.

7.14. Результаты проверки, проведенной на основании поступившей жалобы, доводятся до сведения Заявителя в письменной форме либо с согласия Заявителя в устной форме.



7.15. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав обучающихся либо их родителей (законных представителей) осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
8. Ответственность должностных лиц и специалистов за решения и действия (бездействия) принимаемые в ходе исполнения 

муниципальной услуги.

8.1. Директор ДМШ на своем уровне организует работу по предоставлению муниципальной услуги, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль за её исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законности.

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

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

Законодательства.
9. «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

9.1. При отказе в предоставлении муниципальной услуги заявители могут обратиться с жалобой  в ДМШ или обжаловать отказ в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством.

Обращение (жалоба) подается в письменной форме и должно(а) содержать:

- при подаче обращения физическим лицом фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) физического лица, его место жительства или пребывания; 

- при подаче обращения юридическим лицом его наименование, адрес,

- наименование органа и (или) должности и (или) фамилию, имя и отчество (последнее при наличии) специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется,

- содержательную характеристику обжалуемого действия (бездействия), решения.

 - личную подпись заявителя;

-  дату составления обращения

9.2. Обращение фиксируется в установленной форме в журнале регистрации заявлений и обращений граждан.

9.3. К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.

9.4. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения.

Письменный ответ направляется заявителю не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

9.5. В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О

продлении срока рассмотрения обращения автор обращения уведомляется письменно с указанием причин продления.

9.6. Обращение не рассматривается в случае

- отсутствия в обращении фамилии заявителя, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ,

- отсутствия в обращении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято),

- если в нем содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи,

- если текст письменного обращения не поддается прочтению.

9.7. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения должностных лиц, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной

услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности.

9.8. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

9.9.Досудебное обжалование отказа в предоставлении муниципальной услуги  со стороны заявителя возможно требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги,
9.10. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
9.11.В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги.
               10. Заключительные  положения

10.1.Настоящий регламент является обязательным  для ДМШ.

10.2.В настоящий регламент могут вноситься изменения и дополнения в установленном порядке.
                                                                                       Приложение № 1

к Административному регламенту

                                                                                                                                      Директору МБУДО ДМШ 

                                                                                                                                  И.Г.Лебедевой                                                                                                                                                                                                                               

                                                                                                             ____________________________________________

                          Ф.И.О. родителей (законных представителей)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить в МБУДО»Староалейская детская музыкальная школа»  моего ребёнка  для  обучения по дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной программе в области музыкального искусства «Фортепиано», «Народные инструменты»(домра ,балалайка, аккордеон, баян), срок обучения 8 лет, (возраст от 6,5 лет до 9 лет)  и 5 лет (возраст с 9 лет до 12 лет)  (подчеркнуть наименование образовательной программы в области музыкального искусства, на которую планируется поступление ребенка)
СВЕДЕНИЯ О ПОСТУПАЮЩЕМ

1. Фамилия, имя, отчество ______________________________________________________________________

2. Дата рождения____________________ Место рождения, гражданство___________________________________

3.Адрес фактического проживания ___________________________________________________________

4..Общеобразовательная школа №_________________________, класс ___________________

5.  Наличие музыкального инструмента______________________________________________

СВЕДЕНИЯ О РОДИТЕЛЯХ (ЗАКОННЫХ ПРЕДСТАВИТЕЛЯХ)

МАТЬ: Фамилия, имя, отчество ______________________________________________________________

Место работы, тел._______________________________________________________________________

Телефон  домашний ___________________ Телефон сотовый __________________________________

ОТЕЦ: Фамилия, имя, отчество _________________________________________________________________

Место работы, тел._______________________________________________________________________

Телефон домашний __________________ Телефон сотовый ___________________________________

На процедуру отбора для лиц, поступающих в целях обучения по образовательной программе в области музыкального искусства, согласен(а). С Уставом школы, лицензией на осуществление образовательной деятельности, с правилами подачи апелляции при приеме по результатам проведения отбора детей  ознакомлен(а).

Согласен на индивидуальное и групповое обучение в соответствии с общешкольным расписанием

              Даю согласие на размещение фото, видео материалов моего ребенка на официальном сайте ДМШ .                                                                                                                             

             Даю согласие на обработку персональных данных  и защиту их от  несанкционированного  доступа и разглашения.   

Подпись родителя (законного представителя)_____________/______________/ «____»____________20       г.

Приложение к заявлению:-                                                                                                                                                                         - копия свидетельства о рождении ребенка;                                                                                                                                   - копия документа, удостоверяющего личность подающего заявление родителя (законного представителя) ребенка; 

ЗАКЛЮЧЕНИЕ КОМИССИИ ПО ОТБОРУ ДЕТЕЙ

	Музыкальные данные и творческие способности
	Оценка

	Слух
	

	Пение 
	

	Ритм
	

	Особые замечания


	


Подпись председателя комиссии по отбору детей _____________________________

Члены комиссии ___________________________________

___________________________________                                                                  

___________________________________

___________________________________

___________________________________

«_______»______________________20______  г.

Решение приемной комиссии: зачислить в «_____» класс  по ДПОП в области муз. искусства

________________________________________________________________________

с «_______»___________________20______года.

Подпись председателя приемной комиссии ________________________

«_______»______________________20______  г.
                                                                                                                                          Директору МБУДО ДМШ









                       И.Г.Лебедевой

                                                                                                         ___________________________________

                                                                                                                     ФИО родителей , законных представителей
ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу зачислить  моего ребёнка    в  МБУДО «Староалейская ДМШ» для  обучения

По  дополнительной общеразвивающей программе в области музыкального искусства: «Фортепиано» (срок обучения 5 лет, 7 лет)  »Народные инструменты» -  баян, аккордеон, домра   (срок обучения 5 лет) ( нужное подчеркнуть) 

Сведения о поступающем

 Фамилия, имя ,отчество ребенка__________________________________________________________

Дата  рождения, место рождения____________________________________________________ 

Домашний адрес ________________________________________________________________________
Контактные телефоны____________________________________________________________________
В какой общеобразовательной школе учится /класс/ № ____________________________________
    Сведения о родителях:
Мать /фамилия, имя, отчество/______________________________________________________________​​​​​​​​​​​​​​​​________

Место работы, должность, телефон _________________________________________________________________

Отец /фамилия, имя, отчество/ _____________________________________________________________________

Место работы, должность, телефон _________________________________________________________________



Прилагаю копию свидетельства о рождении. 

Я,_____________________________________________________________________, даю своё

согласие на процедуру отбора моего ребёнка при поступлении в целях обучения по образовательной                               программе в области искусств.


С Уставом ДМШ, лицензией на осуществление образовательной деятельности, с образовательной программой,  другими документами, регламентирующими осуществление образовательной деятельности в ДМШ , правами и обязанностями обучающихся ознакомлен(а).                                                                                                                                                                                                                  Согласен(а)  на индивидуальную и групповую формы обучения моего ребенка в соответствии с общешкольным расписанием                                                                                                                                                                                                                          Даю согласие на размещение фото, видео материалов моего ребенка на официальном сайте ДМШ .                                                                                                                             

Даю согласие на обработку персональных данных  и защиту их от  несанкционированного  доступа и разглашения.   

____________________________________________________________   Дата ___________________
                               (подпись, расшифровка)
Результат отбора

	Пение 
	

	Слух
	

	Ритм
	

	Особые замечания 
	


Приложение № 2

Блок-схема

последовательности административных действий

исполнения муниципальной услуги

3.  Подача документов (заявления) от потребителей (получателей) для приема в учреждение дополнительного образования.
4. Рассмотрение принятого заявления
5. Прохождение вступительных испытаний
6. Решение о приеме в учреждение дополнительного образования
7. Зачисление ребенка в Учреждение и издание соответствующего приказа
8. Предоставление услуги  в учреждении дополнительного образования



