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от  20.10. 2011 г. № 1028
	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальным бюджетным  образовательным учреждением дополнительного образования детей «Десногорская художественная школа» муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области муниципальной услуги «Организация предоставления  дополнительного образования  по художественно-эстетическому образованию и воспитанию детей и молодёжи» в муниципальном образовании «город Десногорск» Смоленской области


	


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Главы Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области        от 18.02.2009г. № 175 «Об утверждении порядка разработки и утверждения Административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)»

Администрация муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области постановляет:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению образовательным бюджетным учреждением дополнительного образования детей «Десногорская художественная школа» муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области муниципальной услуги «Организация предоставления  дополнительного образования  по художественно-эстетическому образованию и воспитанию детей и молодёжи» в муниципальном образовании «город Десногорск» Смоленской области  (далее - Административный регламент).

2. Муниципальному бюджетному образовательному учреждению дополнительного образования детей «Десногорская художественная школа» муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области (Р.И. Широкова) обеспечить предоставление муниципальной услуги в соответствии с Административным регламентом.
3. Настоящее постановление подлежит размещению на сайте Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области и опубликованию в газете «Десна».

               Главы Администрации                                                                   М.А.Хоботов

УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации муниципального образования «город Десногорск»  Смоленской области 

от  20.10.2011 г. №  1028
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Организация предоставления дополнительного образования по художественно- эстетическому образованию и воспитанию детей и молодежи»
 в муниципальном образовании «город Десногорск» Смоленской области  

1. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования по художественно- эстетическому образованию и воспитанию детей и молодежи» (далее – муниципальная услуга, Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности дополнительного образования в учреждениях культуры и создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги.

Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги по дополнительному образованию детей художественно-эстетическому направлению.

В настоящем административном 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; 

· художественно – эстетическое направление – важнейшая часть эстетического воспитания, использующая в качестве образовательного воздействия средства искусства, формирующая специальные способности и развивающая дарования в определенных его видах –изобразительном, декоративно-прикладном.
- муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей (МБОУДОД) (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, молодежь, обучающиеся в  учреждениях дополнительного образования  муниципального значения, и их родители (законные представители).

2. Перечень нормативных  правовых актов,
регулирующих предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-  Конвенцией о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989; 

-  Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993);
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ №Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;

- Федеральным законом от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации"; 

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

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.03.2011г. № 174 «Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности»;

- Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.04.2003 г. № 27 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.125103» (вместе с санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами «Санитарно-эпидемиологические требования к учреждениям дополнительного образования детей (внешкольные учреждения).
- Законом Смоленской области от  28.12.2004 г. № 117-з «О культуре».

3. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
3.1.  Муниципальная услуга «Дополнительное образование детей по художественно-эстетическому образованию и воспитанию детей и молодёжи» предоставляется  муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Десногорская художественная школа» муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области (далее – МБОУДОД «ДХШ»).

3.2. Комитет по культуре и молодежной политике Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области (далее – Комитет) обеспечивает и контролирует предоставление муниципальной услуги на территории муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области. 

3.3. Потенциальными потребителями муниципальной услуги являются несовершеннолетние граждане в возрасте от 5 до 18 лет.
3.3.1. В первый класс принимаются дети, достигшие десяти лет, при отсутствии медицинских противопоказаний.
3.3.2. На подготовительное отделение принимаются дети в возрасте от 7 до 9 лет, при отсутствии медицинских противопоказаний.
3.3.3. На отделение Обучение по программе «Основы дизайна» для детей младшего возраста принимаются дети в возрасте от 5 до 7 лет, при отсутствии медицинских противопоказаний.

3.4.  В качестве получателей муниципальной услуги выступают физические  лица (родители детей, их законные представители) (далее – Получатели муниципальной услуги). 
3.5.  Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является приказ о зачислении несовершеннолетнего гражданина в МБОУДОД «ДХШ» и организация образовательного процесса по возрасту, интересам и потребностям детей в учреждении либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.6.  Предоставление муниципальной услуги является платным по всем видам (кроме консультационных услуг) согласно Положения о порядке предоставления платных услуг, которое размещено на  информационном стенде в  МБОУДОД «ДХШ». Потребители услуги знакомятся с данным Положением при приёме в МБОУДОД «ДХШ». 
4. Порядок информирования заинтересованных лиц о муниципальной услуге
4.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется:
- размещением на стендах в местах предоставления муниципальной услуги;

- размещением на официальном сайте Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области в сети Интернет;

- в виде информационных материалов (брошюр, буклетов);

- посредством выхода работников МБОУДОД «ДХШ»  в образовательные учреждения, социальные учреждения города;
- посредством размещения объявлений в средствах массовой информации.

4.2. Адрес официального сайта Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области в сети Интернет:http://admin.smolensk.ru/~desnogorsk(раздел «Культура и молодежная политика»)
        4.3.Место нахождения Комитета:216400, Смоленская область,  г. Десногорск, 
2 микрорайон, здание Администрации, кабинет 305.
Контактные телефоны Комитета: 8 (48153) 7-24-58, 7-22-42,  факс: 7-24-58.
Адрес электронной почты kksdm@bk.ru
График работы: понедельник – четверг – с 8-00 до 17-15, 
 пятница - с 8-00 до 16-00,  перерыв на обед – с 12-00 до 13-00, 
выходной- суббота, воскресенье.
4.4.Место нахождения МОУДОД «ДХШ»: 216400, Смоленская область, 
г. Десногорск, 4 микрорайон
          Контактные телефоны: 8 (48153) 7-46-11, 3-16-65.
Адрес электронной почты: ddhs@mail.ru
 График работы администрации МОУДОД «ДХШ»:
понедельник – четверг – с 8-00 до 17-15,  пятница - с 8-00 до 16-00,
 перерыв на обед – с 12-00 до 13-00, выходной - суббота, воскресенье.

4.5. На официальном сайте Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области размещается следующая информация:

- нормативные правовые акты, регламентирующие предоставление муниципальной услуги;

- Административный регламент;

- процедура предоставления муниципальной услуги; 

- порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

4.6. На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги (учреждениях) размещается следующая информация:

- график (режим) работы учреждения, номера телефонов для справок, адреса официального сайта в сети Интернет и электронной почты;

- краткие сведения о порядке предоставления муниципальной услуги;

- требования к представлению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
5. Порядок получения консультации получателем
по вопросам предоставления муниципальной услуги

5.1. При необходимости получения консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги получатели обращаются в МБОУДОД «ДХШ».
· 5.2. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляются:

· в устной форме – по телефону или при личном приеме;

·  в письменной форме – на основании письменного обращения, в том числе в электронной форме.
5.3. Все консультации являются бесплатными.

5.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан работники Комитета по культуре и молодежной политике и МБОУДОД «ДХШ» подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. При консультировании по телефону специалист должен сообщить наименование организации, которую он представляет, и свою фамилию. Во время разговора произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат. По завершении консультирования специалист должен кратко подвести итоги разговора и перечислить действия, которые следует предпринять получателю. Время разговора не должно превышать 20 минут.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

5.5. Если обращение за консультацией осуществляется в письменной форме и (или) посредством электронной почты, то ответ дается в течение 10 дней со дня регистрации письменного обращения.

6. Административные процедуры
6.1. Основанием для начала административного действия, является поступление в письменной форме или в форме электронного документа заявления Получателя муниципальной услуги на имя руководителя учреждения (Приложение № 2). К заявлению необходимо приложить копию свидетельства о рождении ребёнка (копию паспорта - для лиц старше 14 лет), медицинскую справку о состоянии здоровья установленного образца. 

6.2. Срок подачи заявления:

6.2.1. Заявление для поступления ребёнка  в первый класс Получатели муниципальной услуги подают не позднее 31 мая текущего года.

 Для поступления в первый класс дети сдают вступительный экзамен, дата которого назначается администрацией МБОУДОД «ДХШ» и доводится до сведения Получателя муниципальной услуги согласно порядку информирования заинтересованных лиц о муниципальной услуге.


Экзаменационная ведомость и решение приёмной комиссии размещается на стенде МБОУДОД «ДХШ» в течение двух рабочих дней, следующих после начала экзамена.

6.2.2. Для зачисления ребёнка на подготовительное отделение Получатели муниципальной услуги подают заявление не позднее 31 августа текущего года.

 6.2.3. Для зачисления ребёнка на отделение Обучение по программе «Основы дизайна» для детей младшего возраста  Получатели муниципальной услуги  подают заявление не позднее 31 августа текущего года.

6.3. Срок рассмотрения заявления для зачисления ребёнка на подготовительное отделение и на отделение обучение по программе «Основы дизайна» для детей младшего возраста, и подготовка уведомления о начале предоставления муниципальной услуги несовершеннолетнему гражданину в МБОУДОД «ДХШ» либо отказ в предоставлении муниципальной услуги составляет до 1 календарного месяца.           
6.4. При выявлении в ходе проверки некомплектности документов (отсутствие копии свидетельства о рождении или копии паспорта, отсутствие медицинской справки о состоянии здоровья) ответственный исполнитель информирует об этом заявителя по телефону или устно, при этом предоставление услуги приостанавливается.
В случае если до 31 августа текущего года заявитель не представит в адрес учреждения необходимые документы, то он получает письменное уведомление с обоснованием отказа в предоставлении муниципальной услуги.
6.5. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- отсутствие медицинского заключения или медицинское противопоказание;

- подача заявление Получателем муниципальной услуги позже установленного срока;

- не прохождение вступительного экзамена (при поступлении в 1-й класс).

6.6. Зачисление детей в МБОУДОД «ДХШ» оформляется приказом директора школы не позднее 1 сентября текущего года. Ответственный исполнитель – работник МБОУДОД «ДХШ»,  в течение 2-х рабочих дней вывешивает  список поступивших детей на доске объявлений в фойе учреждения. Также ответственный исполнитель может сообщить заявителю о зачислении ребенка в учреждение устно (по телефону либо при личном приеме).

6.7.  МБОУДОД «ДХШ»  обязано ознакомить поступающего на обучение и его родителей (законных представителей) с Уставом и другими документами, регламентирующими организацию учебно-образовательного процесса в Учреждении.

6.8. Содержание образования в МБОУДОД «ДХШ» определяется образовательной программой (образовательными программами), разрабатываемой, принимаемой и реализуемой Учреждением самостоятельно на основании типовых образовательных программ, утвержденных на педагогическом совете Учреждения. Содержание образовательного процесса в МБОУДОД «ДХШ» определяется перспективным  планом Учреждения, дополнительными образовательными программами.

         6.9. Содержание образовательных программ соответствует следующим направлениям:

· Рисунок

· Живопись

· Композиция

· Скульптура

· Керамика

· Декоративно-прикладное искусство

· История искусства

· Компьютерная графика

· Подготовительное отделение

 6.10. Режим работы МБОУДОД «ДХШ», длительность пребывания в нем детей определяются Уставом и Правилами внутреннего распорядка. Учебные нагрузки для учащихся не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определенных на основе действующих санитарно-эпидемиологических правил и норм.

6.11. Схема последовательности административных процедур по предоставлению услуги (Приложениях №№ 3 и 4)

7. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений

должностных лиц (специалистов), соответственно

осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления

муниципальной услуги
7.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц (специалистов), соответственно осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы получателем муниципальной услуги во внесудебном порядке и (или) в суде.

7.2. Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц определяется федеральным и областным законодательством.
7.3. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется действующим законодательством Российской Федерации.
	
	Приложение № 1
к Административному регламенту 


Адрес и телефон муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей «Десногорская художественная школа»

	Название 
	Адрес
	Фамилия, имя, отчество директора, контактный телефон

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей  «Десногорская художественная  школа» муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области 

(МБОУДОД «ДХШ»)
	216400 Россия,

г.Десногорск, Смоленская область,
 4-й микрорайон
	Широкова Раиса Ивановна
 Телефон (48153) 7-46-11


Приложение № 2 
                                                                                             к Административному регламенту              

	
	Директору МБОУДОД «ДХШ» 

 От _________________________________

Ф.И.О. родителя  (законного представителя)




ЗАЯВЛЕНИЕ
	       Прошу принять в число учащихся МБОУДОД «ДХШ» моего ребенка 

Фамилия _____________________________________________________________________

Имя ______________________ _____________Отчество______________________________

Число, месяц, год рождения _____________________________________________________

проживающего по адресу _______________________________________________________ 

телефон: домашний_____________________мобильный______________________________

в какой общеобразовательной школе /д.саду/ обучается ______________________________

Медицинских противопоказаний для данного вида занятий нет, о чем свидетельствует представленная мной медицинская справка.

Сведения о родителях:

Мать (фамилия, имя, отчество)___________________________________________________

Место работы, занимаемая должность_____________________________________________

________________________________________________________тел.__________________

Отец (фамилия, имя, отчество) ___________________________________________________

Место работы, занимаемая должность ____________________________________________

_________________________________________________________тел._________________

С условиями приема и обучения,  Уставом  МБОУДОД  «ДХШ» и лицензией на право ведения образовательной деятельности ознакомлен (а).

В случае невозможности посещения занятий (по болезни, семейным обстоятельствам и др.) обязуюсь предупреждать преподавателя или администрацию МОУДОД «ДХШ»


Дата заполнения заявления ___________________________

Подпись   родителя    ______________________​​​​​​​​​​​___________

Приложение № 3
к Административному регламенту

Схема                                                                                                  

  последовательности действий получателей муниципальной услуги
 «Дополнительное образование детей  по художественно - эстетическому образованию 
и воспитанию детей и молодёжи»
/при поступлении в первый класс/
	Подача заявления родителями (законными представителями) на имя руководителя МБОУДОД «ДХШ»












	
	Приложение № 4
к Административному регламенту 


Схема                                                                                                  

  последовательности действий получателей муниципальной услуги
«Дополнительное образование детей  по художественно - эстетическому образованию и воспитанию детей и молодёжи»

/при зачислении ребёнка на подготовительное отделение  

и отделение обучения по программе «Основы дизайна» для детей младшего возраста/
	Подача заявления родителями (законными представителями) на имя руководителя МБОУДОД «ДХШ»






Прием документов (заявления) от родителей (законных представителей) для приема в МБОУДОД «ДХШ», их регистрация





Рассмотрение заявления и представленных документов





Прохождение вступительного экзамена





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Предоставление услуги в МБОУДОД «ДХШ»





Предоставление услуги в МБОУДОД «ДХШ»





Зачисление ребенка в МБОУДОД «ДХШ» и издание руководителем учреждения    соответствующего приказа                         








Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Рассмотрение заявления и представленных документов





Прием документов (заявления) от родителей (законных представителей) для приема в МБОУДОД «ДХШ», их регистрация





АДМИНИСТРАЦИЯ


МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ГОРОД ДЕСНОГОРСК»


СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ
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