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Администрация городского округа Навашинский

Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28.03.2016                                                                                                                № 245   
	Об утверждении административных регламентов 

предоставления Муниципальным бюджетным учреждением дополнительного образования «Навашинская детская школа искусств» муниципальных услуг 





Администрация городского округа Навашинский  п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить      административный     регламент предоставления Муниципальным бюджетным учреждением дополнительного образования «Навашинская детская школа искусств» муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеобразовательных предпрофессиональных программ в области искусств» (далее – Регламент) согласно  приложению 1 к настоящему постановлению.

2. Утвердить      административный     регламент предоставления Муниципальным бюджетным учреждением дополнительного образования «Навашинская детская школа искусств» муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ» (далее – Регламент) согласно приложению 2 к настоящему постановлению.

3.Рекомендовать Муниципальному бюджетному учреждению дополнительного образования «Навашинская детская школа искусств» обеспечить исполнение Регламентов.
4. Считать утратившими силу:

постановление     Администрации    Навашинского    района  от  02.12.2011  № 418 «Об утверждении административного регламента предоставления Муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей Детская школа искусств муниципальной услуги  «Реализация образовательных программ дополнительного образования детей, в том числе дополнительных предпрофессиональных общеобразовательных программ в области искусств»;

 постановление Администрации Навашинского района от    20.09.2012 № 259 «О внесении  изменений в Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Реализация образовательных программ дополнительного образования детей, в том числе дополнительных предпрофессиональных общеобразовательных программ в области искусств», утвержденный постановлением Администрации Навашинского района от 02.12.2011 № 418»;

постановление   Администрации    Навашинского    района    от  26.10.2015 № 401 «О внесении изменений в постановление Администрации Навашинского района от 02.12.2011 №418».

5. Обеспечить размещение настоящего постановления на сайте органов местного самоуправления  городского округа Навашинский Нижегородской области и опубликовать  настоящее постановление в газете «Приокская правда».
6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по социальным вопросам Е.В. Колпакову.

Глава администрации                                                                              Т.А. Берсенева

Приложение 1

к постановлению Администрации городского округа Навашинский

Нижегородской области

от 28.03.2016 № 245
Административный регламент

предоставления  Муниципальным бюджетным учреждением дополнительного образования 

«Навашинская детская школа искусств»  муниципальной услуги 

«Реализация дополнительных общеобразовательных предпрофессиональных программ в области искусств»
1. Общие положения
1.1.  Настоящий административный регламент предоставления  Муниципальным бюджетным учреждением дополнительного образования «Навашинская детская школа искусств» муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеобразовательных предпрофессиональных программ в области искусств» разработан  в целях:

· повышения качества исполнения  и доступности муниципальной услуги;

· определения сроков, последовательности действий (административных процедур) предоставления  муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга носит заявительный характер. Заявителем на предоставление муниципальной услуги являются физические лица – родители (законные представители) детей. Получателем муниципальной услуги являются физические лица – дети  в возрасте от  6,6 лет до 18 лет. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Реализация дополнительных общеобразовательных предпрофессиональных программ в области искусств» (далее - муниципальная услуга).

2.2.  Муниципальную услугу  осуществляет  Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Навашинская детская школа искусств». Официальное сокращенное наименование учреждения МБУ ДО «Навашинская ДШИ».

2.3. Юридический адрес (местонахождение) ДШИ:   607102,  Нижегородская   область,  г. Навашино, площадь Ленина, дом 8.

номер телефона для справок: 8(83175)5-73-65;   факс: 8 (83175)5-73-65;
электронный адрес: dshi.navaschino@yandex.ru
график работы: 
понедельник – суббота  с 08.00 до 20.00; 

обеденный перерыв с 12.00 - 13.00 час;

выходные дни: воскресенье и нерабочие праздничные дни. 
2.4. Результаты предоставления муниципальной услуги:

· создание оптимальных условий для образования, воспитания, личностного развития, профессионального самоопределения и творческого труда детей в возрасте, как правило, от 6,6 до 18 лет;

· удовлетворение образовательных потребностей детей, подростков и молодежи в области художественного образования и эстетического воспитания;

· эстетическое и  культурное развитие детей;

· выявление одаренных детей и создание наиболее благоприятных условий для совершенствования их таланта.

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги  устанавливаются в соответствии с Лицензией, Уставом, учебными планами, реализуемыми образовательными программами в зависимости от  сроков реализации данных программ.

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
· Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон   от 29.12.2012  № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

· Приказ    Министерства    культуры   Российской
Федерации от 12.03.2012 № 163   «Об утверждении Федеральных государственных требований к минимуму содержания, структуре и условиям реализации дополнительных предпрофессиональных    общеобразовательных    программ в области музыкального искусства «Фортепиано» и сроку обучения по этой программе» (далее – ФГТ «Фортепиано»);

· Приказ    Министерства    культуры   Российской
Федерации от 12.03.2012 № 162 «Об утверждении Федеральных государственных требований к минимуму содержания, структуре и условиям реализации дополнительных предпрофессиональных    общеобразовательных    программ в области музыкального искусства «Народные инструменты» и сроку обучения по этой программе» (далее – ФГТ «Народные инструменты»);

· Приказ    Министерства    культуры   Российской
Федерации от 12.03.2012 № 156 «Об утверждении Федеральных государственных требований к минимуму содержания, структуре и условиям реализации дополнительных предпрофессиональных    общеобразовательных    программ в области изобразительного искусства «Живопись» и сроку обучения по этой программе» (далее – ФГТ «Живопись»);

· Устав Муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Навашинская детская школа искусств»
2.7. В рамках оказания муниципальной услуги Учреждение имеет право осуществления образовательной деятельности по следующим образовательным программам:
	№ п/п
	Основные и дополнительные общеобразовательные программы

	
	Вид образовательной программы (основная, дополнительная)
	Уровень (ступень) образовательной программы
	Наименование общеобразовательной предпрофессиональной программы в области искусств
	Нормативный срок освоения

	1
	дополнительная
	-
	Дополнительная предпрофессиональная общеобразовательная программа в области музыкального искусства «Фортепиано»
	8 лет

9 лет

	2
	дополнительная
	-
	Дополнительная предпрофессиональная общеобразовательная программа в области музыкального искусства «Народные инструменты»
	8 лет

9 лет

	3
	дополнительная
	-
	Дополнительная предпрофессиональная общеобразовательная программа в области изобразительного искусства «Живопись»
	8 лет

9 лет


2.8. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

· непосредственно в Учреждении;

· в средствах массовой информации;

· на официальном сайте Учреждения;

· посредством телефонной связи;

· иным, не запрещенным законным способом.
2.9. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

· заявление о приеме установленного образца (Приложение 1);

· копия свидетельства о рождении (паспорта) Получателя.

2.10. Оказание муниципальной услуги приостанавливается по следующим основаниям:

· наличие соответствующего заявления родителей (законных представителей);

· предоставление Заявителем документов, являющихся основанием для приостановления оказания муниципальной услуги;

· период болезни ребенка;

· период санаторно-курортного лечения ребенка.
2.11. Основаниями для отказа  в предоставлении муниципальной услуги являются:

· отсутствие мест в Учреждении;

· за неисполнение или нарушение Устава Учреждения.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

2.12.1. В здании Учреждения предусмотрены следующие помещения:

· учебные помещения (классы для групповых, мелкогрупповых и индивидуальных занятий);

· специализированные помещения (концертный зал с роялем, пультами и звукотехническим оборудованием);

· гардеробная;

· туалетная;

· подсобное и т.д.

2.12.2. По размерам (площади) и техническому состоянию помещения Учреждения отвечают  требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда.
2.13. Здание Учреждения оборудовано системами отопления, холодного водоснабжения, канализацией, имеет  искусственное и естественное освещение. 

2.14. В целях противопожарной безопасности здание оснащено автоматической системой пожарной сигнализации и оповещения людей о пожаре; системой передачи извещений о пожаре ПАК «Стрелец-Мониторинг».

2.15. В целях безопасности в Учреждении установлена кнопка экстренного вызова наряда полиции.














3. Состав, последовательность и сроки выполнения   административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление Учреждением  муниципальной услуги включает в себя  предварительные процедуры и непосредственное предоставление услуги (приложение 2).
3.2. Предварительные процедуры.

3.2.1. Подача Заявителем (законным представителем) заявления в Учреждение (приложение 1). Вместе с заявлением требуется предоставить копию свидетельства о рождении (паспорта) ребенка. Все дети, поступающие в Учреждение, проходят приемные испытания, порядок которых утверждается Педагогическим Советом Учреждения. Приемные испытания проводятся комиссией, которая создается и утверждается приказом директора Учреждения.

3.2.2. Зачисление ребенка в Учреждение осуществляется приказом директора на основании положительного решения приемной комиссии.

3.3. Непосредственное предоставление муниципальной услуги.

3.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляют:

· административно-управленческий персонал (директор Учреждения, его заместители, заведующие отделениями);

· педагогический персонал;

· обслуживающий персонал.
3.3.2. Ответственный за оказание  муниципальной услуги – директор Учреждения.
3.3.3. Содержание  образовательного процесса в Учреждении определяется учебными планами, дополнительными  общеобразовательными предпрофессиональными программами, разработанными и утвержденными  Учреждением в соответствии с федеральными государственными требованиями. 
3.3.4. Режим работы Учреждения, длительность пребывания в Учреждении учащихся, а также учебные нагрузки учащихся, определяются Уставом Учреждения, учебными планами и расписанием занятий Учреждения. 

3.4. В Учреждении устанавливается следующий режим занятий учащихся:

· время начала и окончания занятий в Учреждении, как правило, с  8.00 часов до 20.00 часов в соответствии с режимом сменности обучения учащихся и согласно расписанию занятий;

· учебный год в Учреждении начинается, как правило, 1 сентября текущего года и заканчивается 31 мая следующего календарного года; если 1 сентября приходится на выходной день, то в этом случае учебный год начинается в первый, следующий за ним рабочий день.

· для обучающихся в течение учебного года устанавливаются каникулы в объеме не менее 4 недель. Для учащихся 1 класса (7-летний срок обучения) устанавливаются в течение учебного года дополнительные недельные каникулы.
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 муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Учреждения.

4.2. Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме проверок.

4.3. Периодичность проведения проверок может носить плановый и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).

4.4. Проверки могут проводиться Учредителем или уполномоченными на это органами.

4.5. Должностные лица, по вине которых допущено нарушение положений настоящего административного регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством. 
5.  Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе оказания услуги на основании административного регламента
5.1. Действия (бездействия), осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, решения  должностных лиц Учреждения, предоставляющих муниципальную услугу, принимаемые в ходе предоставления услуги, могут быть обжалованы вышестоящему должностному лицу. Пользователь имеет право обратиться к вышестоящему должностному лицу лично или в письменной форме.


Действия (бездействие) лиц, предоставляющих муниципальную услугу,  в том числе некорректное поведение и нарушение положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов, связанных с предоставлением муниципальной услуги, могут быть обжалованы в Управлении культуры, спорта и молодежной политики Администрации городского округа Навашинский. 

5.2. Обращение (жалоба) (далее – обращение) в письменной форме в обязательном порядке должно содержать следующую информацию:

- наименование органа местного самоуправления или учреждения, в которые направляется обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;     

- фамилию, имя, отчество пользователя (отчество – при наличии) и наименование организации (в случае, если заявителем является юридическое лицо);

- почтовый адрес, по которому гражданину должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;

- суть обращения;

- подпись;

- дату обращения.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов пользователь прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. 

5.3. Обращение, поступившее в форме электронного документа, в обязательном порядке должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество пользователя (отчество - при наличии), наименование организации (в случае, если заявителем является юридическое лицо); 

- адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме.

Пользователь вправе приложить к обращению в электронной форме необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

5.4. К обращению  в письменной (электронной) форме прилагается согласие пользователя (физического лица) на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 26 июля 2006 года № 152 «О персональных данных».

5.5. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований, указанных в обращении (признании неправомерным действия (бездействия) решения соответствующего должностного лица), либо об отказе в их удовлетворении. Ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется пользователю.

5.6. Ответ на обращение заявителя не дается в случае:

- отсутствия в письменном обращении фамилии и почтового адреса пользователя;

- при получении письменного обращения, в котором содержаться нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, сотрудника, а также членов его семьи. Пользователю, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

Если в письменном обращении содержится вопрос, на который пользователю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу, должностным лицом Управления культуры, спорта и молодежной политики администрации городского округа Навашинский, Муниципальным образовательным учреждением дополнительного образования детей Детская школа искусств  принимается решение о безосновательности такого обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении уведомляется пользователь, направивший обращение.

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 его компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную, охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.7. Ответ направляется пользователю не позднее 15 дней со дня регистрации обращения.

5.8. Если жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении мер дисциплинарного воздействия к должностному лицу, допустившему нарушение требований законодательства Российской Федерации, муниципальных правовых актов и настоящего регламента.
_____________________
                                  Приложение 1

к административному регламенту предоставления Муниципальным бюджетным учреждением дополнительного образования «Навашинская детская школа искусств» муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеобразовательных предпрофессиональных программ в области искусств»

__________________________________

____________________________________







родителя (Ф.И.О. заявителя)______________







______________________________________,







проживающего по адресу:________________







______________________________________







Дом.тел._______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять в число учащихся первого (подготовительного) класса ______________________________________________ отделения моего сына (дочь)

По классу ____________________________________________________________________

Фамилия (ребенка) ____________________________________________________________

Имя, отчество ________________________________________________________________

Дата рождения ________________________________________________________________

Домашний адрес _______________________________________________________________

Номер домашнего телефона _____________________________________________________

В какой общеобразовательной школе обучается ____________________ класс __________
Сведения о родителях:

Мать: Ф.И.О. _____________________________________________________________

Место работы_____________________________________________________________

должность, раб.тел.________________________________________________________

Отец: Ф.И.О. _____________________________________________________________

Место работы_____________________________________________________________

должность, раб.тел.________________________________________________________

Приложение:

1. Копия свидетельства о рождении ребенка
С  Уставом  Муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Навашинская детская школа искусств»,  ознакомлен (а)
Подпись _______________      


   «____»____________20___ г.




_____________________

 Приложение 2
к административному регламенту предоставления Муниципальным бюджетным учреждением дополнительного образования «Навашинская детская школа искусств» муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеобразовательных предпрофессиональных программ в области искусств»

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

«Реализация дополнительных общеобразовательных предпрофессиональных программ в области искусств»

	Выбор Получателями, Заявителями  учреждения дополнительного образования



	Выбор направленности дополнительной образовательной программы Учреждения дополнительного образования детей



	Подача заявления (документов) Заявителем муниципальной услуги 

в Учреждение 

Подача заявления на выбранное направление Учреждения при наличии соответствующих документов: Заявление Заявителя, документ, удостоверяющий личность ребенка (паспорт, свидетельство о рождении).

При подаче заявления Учреждение обязано ознакомить  Заявителя с Уставом и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги.



	Постановка на учет Заявителя на предоставление муниципальной услуги с присвоением заявлению номера и даты регистрации



	Рассмотрение принятых заявлений и принятие решения о приеме Получателя муниципальной услуги в Учреждение



	Зачисление Получателя в Учреждение осуществляется 

на основании приказа директора



	Учет Получателей муниципальной услуги в Учреждении (Получатели, занимающиеся на нескольких отделениях, учитываются несколько раз)



	Непосредственное предоставление муниципальной услуги.

Содержание образования определяется учебными планами, дополнительными общеобразовательными предпрофессиональными программами в области искусств, разработанными и утвержденными Учреждением в соответствии с  федеральными государственными требованиями. 



	Итоговая аттестация Получателей муниципальной услуги.

Получатель считается завершившим обучение после полного освоения курса образовательной программы и сдачи итоговой аттестации. 

Учреждение самостоятельно в выборе системы и порядка итоговой аттестации Получателей муниципальной услуги.



	Выдача документа об окончании обучения в Учреждении.

Получателю выдается документ – Свидетельство о соответствующем образовании, заверенное печатью Учреждения.


                                           ______________________    

Приложение 2
к постановлению Администрации городского округа Навашинский
Нижегородской области

от 28.03.2016 № 245
Административный регламент
предоставления  Муниципальным бюджетным учреждением дополнительного образования «Навашинская детская школа искусств»  
муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ»
2. Общие положения
2.1.  Настоящий административный регламент предоставления  Муниципальным бюджетным учреждением дополнительного образования «Навашинская детская школа искусств» муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ» разработан  в целях:
· повышения качества исполнения  и доступности муниципальной услуги;

· определения сроков, последовательности действий (административных процедур) предоставления  муниципальной услуги.
1.2. Муниципальная услуга носит заявительный характер. Заявителем на предоставление муниципальной услуги являются физические лица – родители (законные представители) детей. Получателем муниципальной услуги являются физические лица – дети  в возрасте от  4 до 18 лет. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Реализация дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ» (далее – муниципальная услуга).
2.2.  Муниципальную услугу  осуществляет  Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Навашинская детская школа искусств». Официальное сокращенное наименование учреждения МБУ ДО «Навашинская ДШИ» (далее – Учреждение).
2.3. Юридический адрес (местонахождение) МБУ ДО «Навашинская ДШИ»:   607102,  Нижегородская   область,  г. Навашино, площадь Ленина, дом 8.

номер телефона для справок: 8(83175)5-73-65;   факс: 8 (83175)5-73-65;
электронный адрес: dshi.navaschino@yandex.ru
график работы: 
понедельник – суббота  с 08.00 до 20.00; 

обеденный перерыв с 12.00 - 13.00 час;

выходные дни: воскресенье и нерабочие праздничные дни. 
3.4. Результаты предоставления муниципальной услуги:

· создание оптимальных условий для образования, воспитания, личностного развития, профессионального самоопределения и творческого труда детей в возрасте, как правило, от 4 до 18 лет;

· удовлетворение образовательных потребностей детей, подростков и молодежи в области художественного образования и эстетического воспитания;

· удовлетворение образовательных потребностей детей с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов по дополнительным общеобразовательным общеразвивающим программам с учетом особенностей психофизического развития указанных категорий учащихся;

· эстетическое и  культурное развитие детей;

· выявление одаренных детей и создание наиболее благоприятных условий для совершенствования их таланта.
3.5. Сроки предоставления муниципальной услуги  устанавливаются в соответствии с Лицензией, Уставом, учебными планами, реализуемыми образовательными программами в зависимости от  сроков реализации данных программ.
3.6. Сроки предоставления муниципальной услуги для детей с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов могут быть увеличены с учетом особенностей их психофизического развития в соответствии с заключением психолога-медика-педагогической комиссии для учащихся с ограниченными возможностями здоровья, а также в соответствии с индивидуальной программой реабилитации – для учащихся детей-инвалидов.
3.7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
· Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон   от 29.12.2012  № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

· Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 29.08.2013 № 1008 «Об утверждении порядка организации и осуществлении образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»; 

· Устав Муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования детей «Навашинская детская школа искусств».
3.8. В рамках оказания муниципальной услуги Учреждение имеет право осуществления образовательной деятельности по следующим образовательным программам:
	№ п/п
	Основные и дополнительные общеобразовательные программы

	
	Вид образовательной программы (основная, дополнительная)
	Уровень (ступень) образовательной программы
	Наименование  общеобразовательной общеразвивающей программы
	Нормативный срок освоения

	1
	дополнительная
	
	Фортепиано 

Фортепиано
	5 лет

7 лет

	
	
	
	Баян

Баян
	5 лет

7 лет

	
	
	
	Аккордеон

Аккордеон
	5 лет

7 лет

	
	
	
	Домра

Домра 
	5 лет

7 лет

	
	
	
	Гитара

Гитара
	5 лет

7 лет

	
	
	
	Балалайка

Балалайка
	5 лет

7 лет

	
	
	
	Изобразительное искусство
	4 года

	
	
	
	Ранняя профессиональная ориентация (фортепиано, баян, аккордеон, гитара, домра, балалайка)
	1 год

	
	
	
	Ранняя профессиональная ориентация (изобразительное искусство)
	1 год

	
	
	
	Подготовка детей к обучению в детской школе искусств (фортепиано, баян, аккордеон, гитара, домра, балалайка)
	2 года

	
	
	
	Подготовка детей к обучению в детской школе искусств (изобразительное искусство)
	4 года

	
	
	
	Раннее эстетическое развитие
	2 года


3.9. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

· непосредственно в Учреждении;

· в средствах массовой информации;

· на официальном сайте Учреждения;

· посредством телефонной связи;

· иным, не запрещенным законным способом.
3.10. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
· заявление о приеме установленного образца (Приложение 1);

· копия свидетельства о рождении (паспорта) Получателя.

3.11. Оказание муниципальной услуги приостанавливается по следующим основаниям:

· наличие соответствующего заявления родителей (законных представителей);

· предоставление Заявителем документов, являющихся основанием для приостановления оказания муниципальной услуги;

· период болезни ребенка;

· период санаторно-курортного лечения ребенка.
3.12. Основаниями для отказа  в предоставлении муниципальной услуги являются:

· отсутствие мест в Учреждении;

· за неисполнение или нарушение Устава Учреждения.
3.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

2.12.1. В здании Учреждения предусмотрены следующие помещения:

· учебные помещения (классы для групповых, мелкогрупповых и индивидуальных занятий);

· специализированные помещения (концертный зал  с роялем, пультами и звукотехническим оборудованием);
· гардеробная;

· туалетная;

· подсобное и т.д.

2.12.2. По размерам (площади) и техническому состоянию помещения Учреждения отвечают  требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда.

2.12.3. Размеры площадей основных и дополнительных помещений устанавливаются в зависимости от реализации программ дополнительного образования, технологии процесса обучения, инженерно-технического оборудования, оснащения необходимой мебелью.
3.14. Здание Учреждения оборудовано системами отопления, холодного водоснабжения, канализацией, имеет  искусственное и естественное освещение. 
3.15. В целях противопожарной безопасности здание оснащено автоматической системой пожарной сигнализации и оповещения людей о пожаре; системой передачи извещений о пожаре ПАК «Стрелец-Мониторинг».

3.16. Учреждение может организовывать образовательный процесс по месту жительства инвалидов по их обращению в Учреждение.
 











4. Состав, последовательность и сроки выполнения   административных процедур, требования к порядку их выполнения
4.6. Предоставление Учреждением муниципальной услуги включает в себя  предварительные процедуры и непосредственное предоставление услуги (приложение 2).
4.7. Предварительные процедуры.

4.7.1. Подача Заявителем (законным представителем) заявления в ДШИ. (приложение 1). Вместе с заявлением требуется предоставить копию свидетельства о рождении (паспорта) ребенка. Все дети, поступающие в Учреждение, проходят приемные испытания, порядок которых утверждается Педагогическим Советом Учреждения. Приемные испытания проводятся комиссией, которая создается и утверждается приказом директора Учреждения.
4.7.2. Зачисление ребенка в Учреждение осуществляется приказом директора на основании положительного решения приемной комиссии.

4.8. Непосредственное предоставление муниципальной услуги.
4.8.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляют:

· административно-управленческий персонал (директор Учреждения, его заместители, заведующие отделениями);

· педагогический персонал;

· обслуживающий персонал.
4.8.2. Ответственный за оказание  муниципальной услуги – директор Учреждения.

4.8.3. Содержание  образовательного процесса в Учреждении определяется учебными планами, образовательными программами, разработанными и утвержденными Учреждением.
4.8.4. Режим работы Учреждения, длительность пребывания в нем учащихся, а также учебные нагрузки учащихся, определяются Уставом Учреждения, учебными планами и расписанием занятий Учреждения. 
4.9. В Учреждении устанавливается следующий режим занятий учащихся:

· время начала и окончания занятий в Учреждении, как правило, с  8.00 часов до 20.00 часов в соответствии с режимом сменности обучения учащихся и согласно расписанию занятий;

· учебный год в Учреждении начинается, как правило, 1 сентября текущего года и заканчивается 31 мая следующего календарного года; если 1 сентября приходится на выходной день, то в этом случае учебный год начинается в первый, следующий за ним рабочий день.

· для обучающихся в течение учебного года устанавливаются каникулы в объеме не менее 4 недель. Для учащихся 1 класса (7-летний срок обучения) устанавливаются в течение учебного года дополнительные недельные каникулы.
5. Формы контроля за исполнением административного регламента
5.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление    и 
устранение нарушений прав получателей услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Учреждения.
5.2. Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме проверок.

5.3. Периодичность проведения проверок может носить плановый и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).

5.4. Проверки могут проводиться Учредителем или уполномоченными на это органами.
5.5. Должностные лица, по вине которых допущено нарушение положений настоящего административного регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством. 
5.  Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе оказания услуги на основании административного регламента
5.1. Действия (бездействия), осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, решения  должностных лиц Учреждения, предоставляющих муниципальную услугу, принимаемые в ходе предоставления услуги, могут быть обжалованы вышестоящему должностному лицу. Пользователь имеет право обратиться к вышестоящему должностному лицу лично или в письменной форме.


Действия (бездействие) лиц, предоставляющих муниципальную услугу,  в том числе некорректное поведение и нарушение положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов, связанных с предоставлением муниципальной услуги, могут быть обжалованы в Управлении культуры, спорта и молодежной политики Администрации городского округа Навашинский. 

5.2. Обращение (жалоба) (далее – обращение) в письменной форме в обязательном порядке должно содержать следующую информацию:

- наименование органа местного самоуправления или учреждения, в которые направляется обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;     

- фамилию, имя, отчество пользователя (отчество – при наличии) и наименование организации (в случае, если заявителем является юридическое лицо);

- почтовый адрес, по которому гражданину должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;

- суть обращения;

- подпись;

- дату обращения.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов пользователь прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. 

5.3. Обращение, поступившее в форме электронного документа, в обязательном порядке должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество пользователя (отчество - при наличии), наименование организации (в случае, если заявителем является юридическое лицо); 

- адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме.

Пользователь вправе приложить к обращению в электронной форме необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

5.4. К обращению  в письменной (электронной) форме прилагается согласие пользователя (физического лица) на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 26 июля 2006 года № 152 «О персональных данных».

5.5. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований, указанных в обращении (признании неправомерным действия (бездействия) решения соответствующего должностного лица), либо об отказе в их удовлетворении. Ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется пользователю.

5.6. Ответ на обращение заявителя не дается в случае:

- отсутствия в письменном обращении фамилии и почтового адреса пользователя;

- при получении письменного обращения, в котором содержаться нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, сотрудника, а также членов его семьи. Пользователю, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

Если в письменном обращении содержится вопрос, на который пользователю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу, должностным лицом Управления культуры, спорта и молодежной политики Администрации городского  округа Навашинский, Муниципальным бюджетным учреждением дополнительного образования «Навашинская детская школа искусств»  принимается решение о безосновательности такого обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении уведомляется пользователь, направивший обращение.

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 его компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную, охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.7. Ответ направляется пользователю не позднее 15 дней со дня регистрации обращения.

5.8. Если жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении мер дисциплинарного воздействия к должностному лицу, допустившему нарушение требований законодательства Российской Федерации, муниципальных правовых актов и настоящего регламента.».

_____________________
Приложение 1

к административному регламенту предоставления Муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей Детская школа искусств муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ»

__________________________________

____________________________________







родителя (Ф.И.О. заявителя)______________







______________________________________,







проживающего по адресу:________________







______________________________________







Дом.тел._______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять в число учащихся первого (подготовительного) класса _______________________________________________отделения моего сына(дочь)

По классу ____________________________________________________________________

Фамилия (ребенка) ____________________________________________________________

Имя, отчество ________________________________________________________________

Дата рождения ________________________________________________________________

Домашний адрес _______________________________________________________________

Номер домашнего телефона _____________________________________________________

В какой общеобразовательной школе обучается ____________________ класс __________
Сведения о родителях:

Мать: Ф.И.О. _____________________________________________________________

Место работы_____________________________________________________________

должность, раб.тел.________________________________________________________

Отец: Ф.И.О. _____________________________________________________________

Место работы_____________________________________________________________

должность, раб.тел.________________________________________________________

Приложение:

2. Копия свидетельства о рождении ребенка
С  Уставом  Муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Навашинская детская школа искусств»,  ознакомлен (а)
Подпись _______________      


   «____»____________20___ г.




                                           _____________________

Приложение 2
к административному регламенту предоставления Муниципальным бюджетным учреждением дополнительного образования «Навашинская детская школа искусств» муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ»

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

«Реализация дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ»

	Выбор Получателями, Заявителями  учреждения дополнительного образования



	Выбор направленности дополнительной образовательной программы 
Учреждения дополнительного образования детей



	Подача заявления (документов) Заявителем муниципальной услуги в 

Учреждение.
 Подача заявления на выбранное направление при наличии соответствующих документов: Заявление Заявителя, документ, удостоверяющий личность ребенка (паспорт, свидетельство о рождении).

При подаче заявления Учреждение обязано ознакомить  Заявителя с Уставом и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги.



	Постановка на учет Заявителя на предоставление муниципальной услуги с присвоением заявлению номера и даты регистрации



	Рассмотрение принятых заявлений и принятие решения о приеме Получателя муниципальной услуги в ДШИ



	Зачисление Получателя в ДШИ осуществляется на основании приказа директора



	Учет Получателей муниципальной услуги в Учреждении (Получатели, занимающиеся на нескольких отделениях, учитываются несколько раз)



	Непосредственное предоставление муниципальной услуги.

Содержание образования определяется учебными планами, образовательными программами, разработанными и утвержденными Учреждением.



	Итоговая аттестация Получателей муниципальной услуги.

Получатель считается завершившим обучение после полного освоения курса образовательной программы и сдачи итоговой аттестации. 

Учреждение самостоятельно в выборе системы и порядка итоговой аттестации Получателей муниципальной услуги.



	Выдача документа об окончании обучения в Учреждении.
Получателю выдается документ – Свидетельство о соответствующем образовании, заверенное печатью Учреждения.


                                           ______________________                            

