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Приложение к приказу

             от   23.03.2012г. № 22/3          
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление дополнительного образования в области искусства»

1. Общие положения

Административный регламент (далее по тексту – регламент) предоставления муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования в области искусства» (далее по тексту – муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальной услуги в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей города Протвино.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование услуги 

Предоставление дополнительного образования в области искусства – процесс воспитания и обучения посредством осуществления образовательной деятельности за пределами основных образовательных программ, реализация дополнительных образовательных программ, направленных на эстетическое и социальное развитие личности, способствующих повышению культурного и интеллектуального уровня человека, его профессиональной ориентации, интегрированию в современное культурное пространство.

В данном регламенте используются следующие понятия:

   Муниципальное  бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей (далее школа) – 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) – граждане, в возрасте от 6 до 18 лет и их родители (законные представители).

Административная процедура – предусмотренное настоящим регламентом действие должностного лица в рамках предоставления муниципальной услуги.

Итоговая аттестация – итоговая проверка знаний, умений и навыков, приобретенных получателем в процессе предоставления муниципальной услуги.

2.2. Наименование организации, предоставляющей муниципальную услугу 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Муниципальным  бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Протвинская городская художественная школа» (МБОУДОД «ПГХШ»): 

142281, Московская область, г. Протвино, Лесной бульвар, 1А (Приложение №1 к данному регламенту).

2.3. Результат предоставления  муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

 -  освоение учащимися образовательных программ  выбранного направления;

 - получение документа установленного образца (свидетельства), подтверждающего получение соответствующей муниципальной услуги в полном объеме на основании успешного прохождения итоговой аттестации; 

 - учащимся, не прошедшим итоговую аттестацию по одному или нескольким предметам, выдается справка об успеваемости по предметам, пройденным в период получения муниципальной услуги.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются в соответствии с действующим законодательством, учебными планами, образовательными программами и Уставом МБОУДОД «ПГХШ» г. Протвино.

Учебный год в школе начинается в соответствии с Уставом, учебными планами, годовым календарным учебным графиком.

Возраст детей, принимаемых в школу, определяется Уставом школы и учебными планами, рекомендованными к применению Министерством культуры РФ.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента принятия заявления от родителей (законных представителей) и издания приказа о зачислении учащегося в школу администрацией МБОУДОД «ПГХШ» г. Протвино.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги по дополнительному образованию детей в сфере культуры и искусства осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституции Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993г.;

- Конвенцией о правах ребенка (Нью-Йорк, 20 ноября 1989г.);

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

- Федеральным Законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации», с дополнениями от 20.07.2000, 22.08.2004, 26.06.2007;

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

- Постановлением Главы города Протвино от 28.01.2011 № 38 «Об утверждении перечня муниципальных услуг (работ), оказываемых физическим и юридическим лицам в сфере образования МО «Городской округ Протвино»;

- Уставом МБОУДОД «ПГХШ».

        2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Для получения муниципальной услуги Получатели предоставляют письменное заявление установленного образца (Приложение 2).

Прием детей в учреждение осуществляется с августа по апрель текущего учебного года включительно. Комплектование групп и классов в МБОУДОД «Протвинская городская художественная школа» осуществляется в пределах квоты, определяемой лицензией на право ведения образовательной деятельности и муниципальным заданием на текущий год.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Получателю муниципальной услуги может быть отказано в приеме заявления в случае:

- отсутствия мест в школе;

- при предоставлении заявителем документов, содержащих устранимые ошибки или противоречивые сведения.

        2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

- невыполнение заявителем учебного плана или нарушение Устава, правил внутреннего распорядка МБОУДОД «ПГХШ»;

- неудовлетворительный результат при прохождении итоговых испытаний;

- медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка, его невозможности посещать Учреждение. 

Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим причинам:

- на период болезни ребенка, его родителей (законных представителей), а также преподавателей Учреждения в период эпидемий;

- на период карантина;

- при наличии соответствующего заявления Получателя муниципальной услуги на период санитарно-курортного лечения ребенка.

       2.9. Сроки и способы регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Решение о зачислении принимается по результатам рассмотрения заявления о приеме обучающегося в школу до 31 августа  текущего года, для поступающих в течение учебного года – в день обращения.

     2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги и информационным стендам по представлению муниципальной услуги

Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, должно быть размещено в специально предназначенном здании и помещениях, доступных для населения. 

Помещения для предоставления муниципальной услуги в школе должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям и нормам пожарной безопасности.

Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью.

В Учреждении  должны быть предусмотрены:

- учебные помещения (классы и мастерские);

- специализированные помещения (помещения для обжига керамики);

- дополнительные помещения (натюрмортный и методический фонд).

Размеры и техническое состояние основных и дополнительных помещений должны соответствовать требованиям санитарно-гигиенических и строительных норм и правил, в зависимости от реализации программ дополнительного образования, единовременной вместимости, технологии процесса обучения. Помещения должны иметь соответствующее инженерно-техническое оборудование, быть оснащены необходимой мебелью, оборудованы системами хозяйственно-питьевого, горячего водоснабжения, канализации и водостоками. 

Количество учащихся не должно превышать нормы, предусмотренной учебными планами и мощностью школы.

Режим работы школы устанавливается  с учетом потребности населения по решению  органов местного самоуправления. 

Информацию о муниципальной услуге можно получить:

- непосредственно в учреждении: 142281 Московская область, г. Протвино, Лесной бульвар, 1А, тел.: 8(4967) 74-07-47, 74-49-40; график работы – 9.00 – 20.00. Выходной - воскресенье;

- на официальном сайте администрации города Протвино, раздел «Культура»;

- посредством электронной почты;

- в отделе по культуре, спорту, туризму и делам молодежи Администрации города Протвино;

- иным, не запрещенным законом способом.

Информация должна содержать:

- сведения о порядке предоставления муниципальной услуги в МБОУДОД «ПГХШ»;

- месторасположение, режим работы, номера телефонов, адрес электронной почты школы;

- серия и номер лицензии на право ведения образовательной деятельности, свидетельство о государственной аккредитации;

- перечень образовательных программ, по которым ведется обучение в школе;

- выписка из Устава школы о правах и обязанностях обучающихся;

- перечень документов для предоставления муниципальной услуги;

- сведения о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- время приема Получателя муниципальной услуги;

- сведения об основании для отказа предоставления муниципальной услуги;

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

- сведения о действиях заявителя, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

- сведения о результатах оказания муниципальной услуги и порядке выдачи заявителю соответствующих документов (Приложение №3)

Основными требованиями к информированию граждан являются:
- достоверность, четкость и полнота изложения информации;

- наглядность, удобство и доступность;

- оперативность предоставления.

2.11. Показатели качества муниципальной услуги

Показателями качества  предоставляемой услуги являются : 

 - сохранность контингента (соотношение количества обучающихся на начало учебного года и количества обучающихся на конец учебного года, в процентах);

 - участие обучающихся в конкурсах  и выставках (соотношение общего количества обучающихся и количества полученных дипломов участников и лауреатов, в процентах);

 - количество выпускников, поступивших в вузы и ссузы (соотношение общего количества выпускников и количества поступивших в вузы и ссузы художественно-эстетического направления, в процентах).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
Процесс получения муниципальной услуги включает в себя предварительные процедуры и непосредственное предоставление услуги:

- прием заявления на получение муниципальной услуги;

- ознакомление Получателя с Уставом и другими документами, регламентирующими образовательную деятельность школы;

- при наличии права у Получателя на муниципальную услугу, издается приказ о зачислении в школу;

- предоставление Получателю муниципальной услуги согласно выбранному направлению по соответствующим образовательным программам;

- прохождение обучающимся итоговой аттестации и получение документа установленного образца (свидетельства), подтверждающего получение соответствующей муниципальной услуги в полном объеме (при успешном прохождении итоговой аттестации), или справки об успеваемости (при неудовлетворительной аттестации по одному или нескольким предметам), Приложение №3.

Муниципальная услуга предоставляется следующими должностными лицами школы:

 - руководителем школы;

 - педагогическим персоналом (состав педагогического персонала определяется штатным расписанием);

 Ответственный за оказание услуги – руководитель школы.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Получателей услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) работников школы.

Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме инспекционных проверок (плановых и оперативных). Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий школы. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в администрацию школы обращений Получателя с жалобами о нарушении их прав, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений. Для проведения проверки администрацией школы создается комиссия в составе председателя и членов комиссии, число членов комиссии не может быть менее 3-х человек. Контроль осуществляется на основании приказа директора школы.

По результатам контроля в случае выявления нарушений прав Получателя осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством РФ.
При проведении мероприятия по контролю у школы могут быть затребованы следующие документы и материалы:

- лицензия на право  проведения образовательной деятельности;

- свидетельство о государственной аккредитации школы;

- документы, регламентирующие структуру управления деятельностью школы;

- документы, регламентирующие прием в школу;

- документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) МБОУ ДОД «Протвинская городская художественная школа», предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, принимающих решения по оказанию муниципальной услуги.
Получатели муниципальной услуги могут сообщить в администрацию школы о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решений, действия (бездействия) сотрудников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, нарушении настоящего Административного регламента, некорректного поведения или нарушения служебной этики.

Получатели имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействий администрации школы в отдел по культуре г. Протвино, в Администрацию г. Протвино, другие вышестоящие органы или в судебном порядке.

Получатели имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) начальнику отдела культуры Администрации города, заместителю Главы города по социальным вопросам, Главе города.

Получатель в своем письменном обращении указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, а также излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. Дополнительно к жалобе указываются причины несогласия и обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым заявить. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства.

Письменные обращения Получателя муниципальной услуги регистрируются в порядке делопроизводства в течение трех дней с момента поступления.

По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований физического лица, о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результат обращения, направляется физическому лицу. Продолжительность рассмотрения жалоб не должна превышать 30 дней с момента получения жалобы. При неудовлетворении решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, лицо вправе обратиться в судебные органы с жалобой.

Разрешение споров Получателей муниципальной услуги с уполномоченными органами, рассмотрение претензий осуществляются в претензионном или ином досудебном порядке урегулирования.

Ответ на жалобу физического лица не дается в следующих случаях:

- при отсутствии сведений о физическом лице (фамилии, почтовом адресе, по которому должен быть отправлен ответ);

- при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника, а также членов его семьи;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению.

Директор МБОУДОД «ПГХШ»                                                       Н.В.Ревская
                                                                                           Приложение №1

                                                                            к административному регламенту

                                                                        предоставления муниципальной услуги

ИНФОРМАЦИЯ

О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, СПРАВОЧНЫХ ТЕЛЕФОНАХ,

ЭЛЕКТРОННОМ АДРЕСЕ И ГРАФИКЕ РАБОТЫ

МУНИЦИПАЛЬНОГО БЮДЖЕТНОГО ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ДЕТЕЙ

«ПРОТВИНСКАЯ ГОРОДСКАЯ ХУДОЖЕСТВЕННАЯ ШКОЛА

	Наименование

Учреждения
	Адрес местонахождения и электронной почты
	График работы
	Телефоны

	МБОУДОД «ПГХШ»
	142281, Московская область, город Протвино, Лесной бульвар, дом 1А

nvrevskaya@mail.ru
	Администрация школы:
понедельник – пятница 9.00 – 18.00

Школа:

08.00 – 20.00
	8(4967)74-07-47

            74-49-40


                                                                                                   Приложение № 2                                        

                                                                                     к административному регламенту







Директору МБОУ ДОД 

«Протвинская городская 

художественная школа»






Ревской  Н.В.







от_______________________________





адрес_______________________________






_______________________________






контактный телефон__________________
З А Я В Л Е Н И Е

Прошу принять__________________________________________________________

(указать фамилию, имя, отчество ребенка)

в МБОУ ДОД «Протвинская городская художественная школа».

Дата рождения ребенка___________________________________________________

(число, месяц, год)

Фамилия, имя, отчество родителей:

Отец ____________________________________________________________________

Мать ____________________________________________________________________

Место работы родителей и номера рабочих телефонов:

Отец ____________________________________________________________________

Мать ____________________________________________________________________

В   общеобразовательной   школе   №______  он__ в 201_/201_ учебном году будет 

обучаться в ___________ классе.

           С Уставом, лицензией   на   право   ведения   образовательной     деятельности,

свидетельством              о        государственной     аккредитации     и          документами,

регламентирующими организацию образовательного процесса в школе, ознакомлен(а).

“_____” ____________20__г.



____________________









(подпись)

                                                                                                                  Приложение №3

                                                                                     к административному регламенту

                                                                            предоставления муниципальной услуги

ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ КАРТА

	№
	Содержание административного действия
	Ответственное должностное лицо
	График работы
	Продолжительность выполнения

	1
	Прием заявления с комплектом документов, первичное рассмотрение
	Заместитель руководителя Учреждения 
	09.00 -18.00 перерыв 

13.00 – 14.00
	Один день

	2
	Ознакомление Получателя с Уставом Учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса
	Документовед
	09.00 -18.00 перерыв 

13.00 – 14.00
	Один день

	3
	Решение о предоставлении права на получение муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Директор Учреждения
	09.00 -18.00

перерыв:

13.00 - 14.00
	Один день

	4
	Издание приказа о зачислении в Учреждение 
	Директор Учреждения
	09.00 -18.00

перерыв:

13.00 - 14.00
	В течение одного рабочего дня со дня вынесения решения о предоставлении услуги

	5
	Предоставление муниципальной услуги Получателю
	Администрация, преподаватели Учреждения
	Согласно срокам обучения
	Согласно срокам реализации образовательных программ

	6
	Выдача свидетельства об окончании Учреждения учащимся, успешно прошедшим итоговую аттестацию
	Администрация, преподаватели Учреждения
	По графику
	до 30 июня последнего года обучения по выбранной образовательной программе


