                                                                 Приложение к приказу
                                                               от 15.06.2012г.   № 03-01/105
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Дополнительное образование детей» 

1. Общие положения.

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Дополнительное образование детей» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при оказании услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Получателями услуги являются дети в возрасте от 6 до 18 лет. 
2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - "Дополнительное образование детей».

     2.2.  Наименование организации, предоставляющей муниципальную услугу.

Муниципальное бюджетной образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская музыкальная школа» г. Протвино, адрес: 

142281 Московская область, г. Протвино, ул. Дружба, д.20. 

     2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Освоение учащимися дополнительных образовательных программ.

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. Срок предоставления муниципальной услуги.

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

Учебный год в Учреждении начинается 1 сентября в соответствии с Уставом учреждения.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента заключения договора между родителями (законными представителями) и администрацией МБОУДОД «Детская музыкальная школа» г.Протвино.

           2.5. Нормативные   правовые   акты,   регулирующие    предоставление
муниципальной услуги.
Предоставление   муниципальной услуги «Дополнительное образование детей» в сфере культуры и искусства осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами: 

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

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

· Законом Российской Федерации «Об образовании» от 10 июля 1992г. №3266-1;

· статьей 16 Федерального закона от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 «233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

· Постановлением Главы города Протвино «Об утверждении перечня муниципальных услуг (работ), оказываемых физическим и юридическим лицам в сфере образования МО «Городской округ Протвино» от 28.01.2001 №38;

· Уставом МБУДОД «Детская музыкальная школа».

           2.6.  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
· письменное заявление установленного образца (Приложение 1);

· копия свидетельства о рождении ребенка;

· медицинская справка о состоянии здоровья ребенка.

      2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
· несоответствие возраста ребенка условиям предоставления услуги;

· отсутствие или несоответствие документов, предусмотренных п.2.5. настоящего Регламента;

· заключение учреждения здравоохранения о медицинском состоянии ребенка, не позволяющем посещать школу;

· отсутствие педагогического работника по выбранной специальности;

· превышение предельной численности контингента Школы, установленной санитарно – гигиеническими  нормами.

      2.8. Основания для приостановления  и прекращения оказания  услуги.
  муниципальной 
      2.8.1. услуги является:  муниципальной Основанием для приостановления  оказания 
· период болезни ребенка, а также преподавателей Школы в период эпидемий;

· период карантина или прекращения занятий по погодно-климатическим условиям;

· на период санаторно-курортного лечения ребенка по заявлению Получателя муниципальной услуги;

· в случае предоставления Получателям услуги академического отпуска (не более одного года).

      2.8.2.Основанием для прекращения оказания муниципальной услуги является:

· окончание обучения;

· смена места жительства; 

· заявление родителей (законных представителей) с отказом от получения    муниципальной услуги;

· систематические  противоправные действия, грубые и неоднократные нарушения Устава и правил поведения  обучающихся Школы;

· отсутствие на уроках без уважительной причины и предоставления оправдательных документов более двух месяцев;

· неуспеваемость по двум и более  учебным дисциплинам основного учебного плана по итогам года;

· ликвидация Школы.

      2.9. Муниципальная  предоставляется на безвозмездной основе.
 услуга  
 2.10. Максимальный срок ожидания в очереди для подачи заявлений и получения информации о результате предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.
 2.11. Срок регистрации заявления заявителя на предоставление услуги:

- поступившее заявление заявителя регистрируется в день поступления.

      2.12. Требования к помещениям, в которых представляются муниципальные 
услуги.

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

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

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

Размеры площадей основных и дополнительных помещений принимаются в соответствии с требованиями санитарных и строительных норм и правил, в зависимости от реализации программ дополнительного образования, единовременной вместимости, технологии процесса обучения, инженерно-технического оборудования, оснащения необходимой мебелью.

Количество обучающихся не должно превышать нормы, предусмотренной учебными планами и мощностью Учреждения.

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

      2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

В  соответствии  с  Уставом  МБОУ ДОД «ДМШ»  главы 2  п. 2.3.  и    п. 2.5.     школа 

предоставляет детям и подросткам от 6 до 18 лет равные условия для поступления и обучения, а особо одаренным детям необходимые условия дальнейшего совершенствования с целью поступления в специальные высшие и средние учебные заведения.
            Показатели качества:
· результаты итоговой аттестации учащихся;
· выполнение программ дополнительного образования;
· сохранение контингента учащихся;
· участие учащихся в конкурсных проектах разного уровня;
· поступление учащихся в учебные заведения музыкально-художественной направленности.
      2.14. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

Информацию о муниципальной услуге можно получить:

· непосредственно в учреждении;
· по телефону/факсу: 8(4967)74-55-48;

· по электронной почте (e-mail): DMSH_PROTVINO@mail.ru;

· в отделе по культуре, спорту, туризму и делам молодежи Администрации города Протвино.
· Основными требованиями к информированию граждан являются:
· достоверность, четкость и полнота изложения информации;

· наглядность, удобство и доступность;

· оперативность предоставления.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· подача родителями (законными представителями) заявления на получение услуги;
· ознакомление Получателей с учредительными документами и локальными актами;
· непосредственное предоставление услуги.
3.2. Основанием для приема заявлений от получателей  является объявление о наборе детей на новый учебный год, который проводится ежегодно с 1 март по 31 июня. В остальное время может производится доукомплектование при наличии мест. 
 услуги 
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. 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 Учреждения.

Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме инспекционных проверок (плановых и оперативных).

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий Учреждения.

Оперативные проверки проводятся в случае поступления в администрацию Учреждения обращений Получателя с жалобами о нарушении их прав, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений. 

Контроль осуществляется по приказу директора Учреждения на основании локальных актов.

По результатам контроля в случае выявления нарушений прав Получателя осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством РФ.

4.2. При проведении мероприятия по контролю полноты и качества предоставления муниципальной услуги Школой у Учреждения могут быть затребованы следующие документы и материалы:

· лицензия на право  проведения образовательной деятельности;

· свидетельство о государственной аккредитации Учреждения;

· документы, регламентирующие прием в Учреждение;

· документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) МБОУ ДОД «Детская музыкальная школа», предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, принимающих решения по оказанию муниципальной услуги.
Получатели муниципальной услуги могут сообщить в администрацию Учреждения 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 Учреждения 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 «ДМШ»                                                                              Троицкий В.Б.
Приложение №1 
к административному регламенту 

Директору  ДМШ  

г. Протвино

Троицкому В.Б.                                                                                               

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу  принять в число учащихся ДМШ

Мою дочь (сына) ______________________  _________________________

                                                                              (фамилия, имя)

по классу_________________________________________________________

                                                                              (указать инструмент)

Дата рождения __________________________ ______________________

                                                                              (число, месяц, год)

Домашний адрес ________________________________________________

Какой музыкальный инструмент имеется дома    ______________________

Общеобразовательная    школа    № __________ класс ______   смена _______

                                                  Сведения   о  родителях:

Отец  ____________________________________________________________

                                                        (фамилия, имя, отчество)

Место  работы _________________________________________________
Занимаемая должность __________________________________________

Телефон домашний       _____________________________________

Телефон служебный      _____________________________________

Мать   ____________________________________________________________

                                                        (фамилия, имя, отчество)

Место работы  _________________________________________________

Занимаемая  должность  ________________________________________

Телефон домашний         _____________________________________

Телефон служебный        _____________________________________

Дата _____________________  20     год                                         ___________________

                                                                                                                             (подпись)

ВЫПИСКА  из  УСТАВА МУДОД ДМШ г. Протвино

VI. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ УЧАСТНИКОВ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА

     ОБУЧАЮЩИЕСЯ  ИМЕЮТ  ПРАВО на:

1.  получение образования в соответствии с государственными образовательными программами

2.  обучение в рамках этих стандартов по индивидуальным учебным планам

3.  ускоренный курс обучения

4. получение дополнительных образовательных платных, предпринимательских услуг

              РОДИТЕЛИ (законные представители) ИМЕЮТ ПРАВО:

1. выбирать образовательную программу, из числа имеющихся в школе

2. знакомиться с ходом и содержанием образовательного процесса

3. защищать права и интересы ребенка

4. вносить добровольные пожертвования для развития школы

5. присутствовать на занятиях на условиях, определенных школой

6. выбирать преподавателя для своего ребенка при наличии соответствующих возможностей школы

7. на льготную плату за обучение, в определенных случаях, установленных Учредителем

             УЧАЩИЕСЯ  ОБЯЗАНЫ:

1. систематически посещать занятия и выполнять, в установленные сроки, все задания 

      преподавателей

2. выполнять, утвержденные Учредителем, учебные планы и учебные программы

3. выполнять Правила для учащихся, утвержденные директором школы, бережно относится к имуществу школы

             РОДИТЕЛИ (законные представители) ОБЯЗАНЫ:

1. обеспечивать выполнение своими детьми обязанностей учащихся школы

2. поддерживать контакт с преподавателями для решения задач учебно-воспитательного

      процесса

3. своевременно информировать преподавателей об отсутствии учащегося на занятии

                                                                                                      Администрация  ДМШ

     Ознакомлен(а)   ___________________________                                              
                                                   (подпись родителей)

