РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «АЛАРСКИЙ РАЙОН»
АДМИНИСТРАЦИЯ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 19.06.2015г. № 526-п                                                                                 п. Кутулик

Об утверждении Административного

регламента предоставления муниципальной

услуги «Образовательные услуги в сфере 

музыкального и эстетического образования» 

МБУДО РДШИ им. А.Ф.Зонхоева
 в новой редакции
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях повышения качества оказания и доступности муниципальной услуги, обеспечения необходимых научно-методических, организационных, кадровых, информационных условий для обучения в муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования и в связи с приведением наименования учреждения в соответствие с федеральным законодательством, руководствуясь Уставом муниципального образования «Аларский район»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Образовательные услуги в сфере музыкального и эстетического образования» МБУДО РДШИ им. А.Ф. Зонхоева (далее – административный регламент) в новой редакции (Приложение).
2. Постановление мэра Аларского района № 648-п от 26.09.2011г. «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Образовательные услуги в сфере музыкального и эстетического образования» МОУ ДОД РДМШ им. А.Ф.Зонхоева признать утратившим силу.

3. Издательскому Дому «Аларь» (Иванова Н.А.) опубликовать настоящее постановление с приложением в газете «Аларь».
4. Разместить настоящее постановление с приложением на официальном сайте администрации муниципального образования «Аларский район» (Заусаева Е.В.).
5. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя мэра по социальным вопросам Папинову А.Ж.
Мэр Аларского района                                                                 А.В. Футорный
Приложение

к постановлению мэра района
от 19.06.2015 г.  №  526-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ УСЛУГИ В СФЕРЕ МУЗЫКАЛЬНОГО И 

ЭСТЕТИЧЕСКОГО ОБРАЗОВАНИЯ»

Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования Районная детская школа искусств имени А.Ф.Зонхоева 
МБУДО РДШИ им. А.Ф.Зонхоева
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Раздел 1. Общие положения

Административный регламент МБУДО РДШИ им. А.Ф.Зонхоева МО «Аларский район» Иркутской области по предоставлению муниципальной услуги «Образовательные услуги в сфере музыкального и эстетического образования» разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальной услуги, обеспечения необходимых научно-методических, организационных, кадровых, информационных условий для обучения в муниципальном образовательном учреждении дополнительного образования детей. 
Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении  муниципальной услуги.
         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; 

- эстетическое воспитание детей и молодежи - целенаправленный процесс формирования у человека эстетического отношения к действительности, связанного с восприятием и пониманием прекрасного в действительности, наслаждением им, эстетическим творчеством человека; 

- муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования (МБУДО) (далее - учреждение) - тип образовательного учреждения, основное предназначение которого - развитие мотивации личности к познанию и творчеству, реализация дополнительных образовательных программ и услуг в интересах личности, общества, государства; 

- получатели муниципальной услуги (далее - получатели) - дети, обучающиеся в учреждениях дополнительного образования муниципального значения, и их родители (законные представители).

1.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга по предоставлению образовательных услуг в сфере музыкального и эстетического образования

1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется  муниципальным бюджетным учреждением дополнительного образования Районная детская школа искусств имени А.Ф. Зонхоева (далее МБУДО РДШИ им. А.Ф.Зонхоева).

Информацию о муниципальной услуге можно получить:
Комитет по культуре администрации МО «Аларский район».
Место нахождения комитета по культуре администрации МО «Аларский район»:

Почтовый адрес: 669451, Иркутская область, п. Кутулик, ул. Советская, 30.
Справочные телефоны – (839564) 37-4-24 
Электронный адрес: rokkutulik@rambler.ru
Адрес Интернет-сайта MO «Аларский район» http:// www.alar.irkobl.ru
         МБУДО РДШИ им. А.Ф.Зонхоева:
Место нахождения МБУДО РДШИ им. А.Ф.Зонхоева
Почтовый адрес: 669451, Иркутская область, пос. Кутулик, пер. Коммунальный, 5 

Электронный адрес МБУДО РДШИ им. А.Ф.Зонхоева RDMSH@mail.ru
Адрес Интернет-сайта МБУДО РДШИ им. А.Ф.Зонхоева
http:// rdmsh.ucoz.ru
График работы МБУДО РДШИ им. А.Ф.Зонхоева

понедельник – суббота 9.00 – 20.00, обеденный перерыв с 13.20 – 14.00, 
выходные дни – воскресенье.

Справочные телефоны – 89500671118

1.3. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги, локальные акты

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

· Конституция Российской Федерации, принятая всенародным голосованием 12.12.93 (с изменениями и дополнениями).

· Конвенция о правах ребенка, одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.89.

· Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями).

· Закон Российской Федерации от 10.07.92 № 3266-1 «Об образовании», с изменениями (с изменениями и дополнениями).

· Федеральный закон от 24.07.98 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями).

· Распоряжение Правительства Российской Федерации от 25.08.2008 № 1244-р «Концепция развития образования в сфере культуры и искусства в российской Федерации на 2008 - 2015 гг.».

· Постановление Правительства Российской Федерации от 07.03.95 № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей» (с изменениями и дополнениями).

· Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 03.04.2003 № 27 «О введении в действие СанПиН 2.4.4.1251-03 Санитарно-эпидемиологические требования к учреждениям дополнительного образования детей (внешкольные учреждения)».

· Положение о лицензировании образовательной деятельности, утверждённое постановлением Правительства Российской Федерации  от 31.03.2009 № 277 «Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности».

· Правила оказания платных образовательных услуг, утверждённые постановлением Правительства Российской Федерации от 5.07.2001  № 505 «Об утверждении Правил оказания платных образовательных услуг».

· Положение о муниципальной аккредитации образовательных учреждений и научных организаций, утверждённое постановлением Правительства Российской Федерации от 14.07.2008  № 522 «Об утверждении Положения о государственной аккредитации образовательных учреждений и научных организаций».

· Правила пожарной безопасности в Российской Федерации (ППБ 01-03), утверждённые приказом Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий от 18.06.2003 № 313 «Об утверждении Правил пожарной безопасности в Российской Федерации (ППБ 01-03)».

· Письмо Министерства образования Российской Федерации от 20.05.2003 № 28-51-391/16 «О реализации дополнительных образовательных программ в учреждениях дополнительного образования детей».

· Письмо Министерства образования и науки Российской Федерации от 11.12. 2006 № 06-1844 «О примерных требованиях к программам дополнительного образования детей». 

· Устав муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования Районная детская школа искусств имени А.Ф.Зонхоева, утвержденный постановлением мэра МО «Аларский район» № 268-п от 11.03.2015г.
· иные нормативно-правовые акты Российской Федерации
1.4. Состав муниципальной услуги.

Муниципальная  услуга по предоставлению образовательных услуг в сфере музыкального и эстетического образования включает в себя:

· Обучение по дополнительным образовательным программам, удовлетворяющим разнообразные интересы получателя муниципальной услуги по следующим направлениям: художественно-эстетическое.
· Организация и проведение культурно-просветительских, внеклассных мероприятий.

Регламент по предоставлению муниципальной Услуги предусматривает предоставление дополнительного образования в сфере культуры и искусства детям от 6 до 18 лет по следующим направлениям:

· художественно-эстетической направленности - ОП «Музыкальное исполнительство»

· художественно-эстетической направленности - ОП «Общее эстетическое образование»

· художественно-эстетической направленности  - ОП «Подготовительное отделение для ДМШ»
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей может оказывать дополнительные платные образовательные услуги в соответствии с Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 "Об образовании", приказом Министерства образования Российской Федерации от 10.07.2003 № 2994 "Об утверждении примерной формы договора об оказании платных образовательных услуг в сфере общего образования", Уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, положением о платных дополнительных образовательных услугах, реализуемых учреждением, выходящих за рамки финансируемых из бюджета образовательных программ (преподавание специальных курсов и циклов дисциплин, репетиторство, занятия с детьми углубленным изучением предметов и другие услуги), по договорам с учреждениями, предприятиями, организациями и физическими лицами. 

1.5. Описание заявителей
Заявителем муниципальной услуги являются:

- Родители несовершеннолетних детей (законные представители, опекуны) 

- Молодежь до 18 лет.
Получателями услуги являются: 

-Дети, подростки, молодежь, в возрасте от 6 до 18 лет 

Раздел 2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Документы, необходимые для предоставления Услуги.
2.1.1.Прием в муниципальные учреждения дополнительного образования детей, предоставляющие Услугу, осуществляется по заявлениям (приложение 1), подаваемым в Учреждение родителями (иными законными представителями) ребенка. В заявлении указываются:

· сведения о ребенке (ФИО, дата и год рождения, гражданство и место жительства);

· сведения о родителях (ФИО, контактный телефон);

· образовательная программа (программы), по которой хотел бы обучаться ребенок.

2.1.2.Вместе с заявлением предоставляются:

· копия свидетельства о рождении ребенка;

· справка о состоянии здоровья ребенка с заключением о возможности заниматься по избранной образовательной программе.
2.1.3. При приеме в МБУДО между заявителем, получателем и исполнителем муниципальной услуги заключается договор о сотрудничестве (приложение 2).
2.2.Порядок информирования о правилах предоставления Услуги.
2.2.1.Место нахождения, график работы, справочные телефоны Учреждения, предоставляющих Услугу; органы, ответственные за организацию предоставления Услуги, приведены в п.1.2. настоящего Регламента.

2.2.2.Информация о предоставлении и исполнении Услуги осуществляется:

· непосредственно в образовательных учреждениях,

· посредством телефонной связи,

· в средствах массовой информации;

· иным, не запрещенным законом, способом.

2.2.3.На информационных стендах, размещаемых в помещениях образовательного учреждения, участвующих в оказании Услуги, содержится следующая информация:

· месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов образовательного учреждения;

· лицензионный перечень дополнительных образовательных программ, по которым ведется обучение в образовательном учреждении;

· единые педагогические требования к обучающимся;

· выписка из Устава образовательного учреждения о правах и обязанностях обучающихся;
· расписание работы педагогов
· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению Услуги;

· основания отказа в предоставлении Услуги;

· серия и номер лицензии на право образовательной деятельности, свидетельства о государственной аккредитации.

2.2.4.При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица комитета по культуре, сотрудники Учреждения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности должностного лица комитета по культуре, сотрудника Учреждения, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу, или сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

2.2.5.Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги проводится должностными лицами комитета по культуре, сотрудниками Учреждения при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.2.6. Права получателя муниципальной услуги.

Получатель муниципальной услуги имеет право:

· на уважение своей чести и достоинства;

· на участие в обсуждении и решении вопросов деятельности Учреждения, в том числе через органы самоуправления и общественные организации учреждения поставщика муниципальной услуги; 

· на занятия по нескольким образовательным программам поставщика муниципальной услуги;

· на бесплатное пользование помещениями поставщика муниципальной услуги, информационными ресурсами, услугами учебных, социально-бытовых и других подразделений образовательного учреждения в порядке, установленном уставом; 

· на обжалование приказов и распоряжений администрации и действий должностных лиц поставщика муниципальной услуги в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

2.2.7.Права поставщика муниципальной услуги.

Поставщик муниципальной услуги самостоятелен в осуществлении образовательного процесса, подборе и расстановке кадров, научной, финансовой, хозяйственной и иной деятельности в пределах, установленных законодательством Российской Федерации, Типовым положением об образовательном учреждении дополнительного образования детей, утверждённым постановлением Правительства Российской Федерации от 7 марта 1995 г. № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей», и уставом образовательного учреждения. Компетенция поставщика муниципальной услуги определяется статьей 32 Закона Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-I «Об образовании».
2.3.Сроки предоставления Услуги.
2.3.1.Сроки предоставления Услуги устанавливаются образовательным учреждением в соответствии с реализуемыми образовательными программами дополнительного образования детей (в соответствии с лицензией на дополнительные образовательные услуги).

2.3.2.Учебный год в Учреждении дополнительного образования детей начинается в соответствии с Уставом образовательного учреждения дополнительного образования детей, Учебным планом, Годовым календарным учебным графиком учреждения.

2.3.3.Продолжительность учебного года не менее 36 недель.

2.3.4.Учреждение несет в установленном законодательством порядке ответственность за реализацию не в полном объеме образовательных программ дополнительного образования детей.

2.3.5.Срок прохождения отдельных административных процедур:

подача родителями (законными представителями) заявления на получение Услуги и зачисление в Учреждение производится в начале учебного года;

непосредственное предоставление Услуги.

Услуга предоставляется с момента зачисления в Учреждение на весь срок освоения образовательной программы.
2.4.Перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги.
2.4.1.В предоставлении Услуги может быть отказано по следующим основаниям:

·  несоответствие возраста ребенка условиям предоставления Услуги;

· отсутствие или несоответствие документов, предусмотренных в п. 2.1.2 настоящего Регламента;

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

· превышение предельной численности контингента Учреждения, установленной санитарно-гигиеническими нормами;

· невыполнение Заявителем условий оказания Услуги.

2.4.2.Оказание услуги может быть приостановлено Заявителем в следующих случаях: 

· на период болезни ребенка или родителей (законных представителей);

· карантина в Учреждении;

· санаторно-курортного лечения ребенка;

· отпуска и временного отсутствия родителя (законных представителей) по уважительной причине (болезнь, командировка и пр.);

· летнего оздоровительного периода с 01.06 по 31.08 вне зависимости от продолжительности отпуска родителей (законных представителей).

2.4.3.Оказание услуги может быть приостановлено Учреждением в случае возникновения чрезвычайных ситуаций.

2.4.4.Приостановление и отказ от оказания Услуги носит заявительный характер (заявления предоставляются родителями (законными представителями) ребенка).

2.4.5.Предоставление муниципальной услуги прекращается:

· по инициативе поставщика муниципальной услуги путём отчисления обучающихся по основаниям, предусмотренным уставом учреждения;

· по инициативе получателя муниципальной услуги (его родителей или иных законных представителей);

· в связи с окончанием срока освоения получателем муниципальной услуги выбранной образовательной программы.

2.4.6.Оказание муниципальной услуги возобновляется в порядке, определённом уставом поставщика муниципальной услуги. 

2.4.7.Действия поставщика муниципальной услуги, нарушающие права её получателя, обжалуются учредителю или в суд. 

2.4.8.Обжалование учредителю действий (бездействия) поставщика муниципальной услуги в процессе предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 2.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 
2.5.Другие положения, характеризующие требования к предоставлению Услуги, установленные законодательством.
2.5.1.Реализация Услуги должна быть подтверждена лицензированием.
2.6.Требования к местам предоставления Услуги.
2.6.1.Учреждение, предоставляющее Услугу, должно быть размещено в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения. Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью.

2.6.2.Площадь, занимаемая учреждением, должна обеспечивать размещение работников и потребителей Услуги и предоставление им Услуги в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями (СанПин 2.4.4.1251-03).

2.6.3.В здании учреждения, предоставляющего Услугу, должны быть предусмотрены следующие помещения:

1)    учебные помещения (классные комнаты);

2)    гардеробная;

3) специализированные помещения (актовый зал, библиотека и иные специализированные помещения).

2.6.4.По размерам (площади) и техническому состоянию помещения учреждения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой Услуги (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.).

Помещения учреждений дополнительного образования детей следует размещать в наземных этажах зданий. Не допускается размещать помещения для пребывания детей в подвальных и цокольных этажах.

2.6.5.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, оснащения необходимой мебелью.

2.6.6.Указанные помещения оборудуются:

· источниками естественного и искусственного освещения (уровень освещенности в темное время суток составляет не менее значений, установленных санитарными нормами и правилами для искусственного освещения помещений зданий образовательных учреждений);

· системами отопления и вентиляции (температурный режим внутри такого помещения соответствует требованиям, установленным санитарными нормами и правилами эксплуатации зданий образовательных учреждений);

· противопожарными системами и оборудованием.

· санитарное содержание зданий и помещений, в которых происходит оказание Услуги, соответствует нормам и требованиям, установленным санитарно-эпидемиологическим законодательством.

2.6.7.Поставщик муниципальной услуги обеспечивает безопасность образовательного процесса и всех мероприятий, проводимых с получателями муниципальной услуги. 

2.6.8.Поставщик муниципальной услуги обеспечен соответствующими кадрами, имеющими высшее или среднее специальное профессиональное образование, отвечающими требованиям квалификационных характеристик, определенных для соответствующих должностей педагогических работников.

2.6.9.Младший обслуживающий персонал поставщика муниципальной услуги укомплектован в соответствии со штатным расписанием.

2.6.10.Поставщик муниципальной услуги имеет на все образовательные программы обучения соответствующие дополнительные образовательные программы (типовые, адаптированные, авторские), в которых определены ожидаемые результаты обучения. 

2.6.11.По итогам оказания Услуги всем лицам, успешно прошедшим итоговую аттестацию, выдаются свидетельства установленного образца.

2.6.12.Показатели качества организации муниципальной услуги:

· соответствие условий организации и осуществления образовательного процесса требованиям образовательных программ, СанПиН, пожарной безопасности и лицензионным требованиям;

· соответствие действий должностных лиц поставщика муниципальной услуги требованиям нормативных правовых актов и устава поставщика муниципальной услуги.
Раздел 3. Требования к процессу предоставления муниципальной услуги.

3.1.Поставщик муниципальной услуги организует процесс освоения получателем муниципальной услуги выбранной дополнительной образовательной программы в соответствии с расписанием учебных занятий и сроками её реализации. 

3.2.Основной формой организации работы является урок. Занятия проводятся как в группах, так и индивидуально в соответствии с особенностями освоения выбранной получателем муниципальной услуги дополнительной образовательной программы.

3.3.Дополнительные образовательные программы имеют различную продолжительность освоения:

· подготовка к обучению – 1-2 года,

· музыкальное исполнительство – 5(6)-7(8) лет,

· общее эстетическое образование – 5 лет

3.4.Занятия проводятся два-три раза в неделю по два-три часа за одно посещение. Максимальный объём учебной нагрузки получателя муниципальной услуги устанавливается согласно учебному плану.

3.5.Учебный год в учреждении Поставщика муниципальной услуги начинается 1 сентября и заканчивается 30 мая. 

3.6.Занятия начинаются  в соответствии с рабочим расписанием, утвержденным директором учреждения. Продолжительность занятий 40 минут для учащихся 7-18 лет, 30 минут для учащихся 5-6 лет с перерывом межу занятиями не менее 5 минут  для отдыха детей.

3.7.Поставщик муниципальной услуги организует занятия  (ежедневное количество, продолжительность, последовательность), в соответствии с расписанием, утвержденным руководителем образовательного учреждения. 

3.8.Поставщик муниципальной услуги самостоятелен в выборе форм и методов промежуточной и итоговой аттестации. 

3.9.Поставщик муниципальной услуги, кроме предоставления дополнительного образования,  организует и проводит культурно-просветительские, внеклассные мероприятия (олимпиады, выставки, концерты, встречи и другие мероприятия). Организует подготовку детей к участию в смотрах, конкурсах, выставках различного уровня (муниципального, регионального, федерального) по профилю своей деятельности и направленности программ дополнительного образования.

3.10.Показатели качества процесса предоставления муниципальной услуги:

· соответствие реализуемого поставщиком муниципальной услуги содержания образования дополнительным образовательным программам 

· полнота реализации программ; 

· доля обучающихся, освоивших программы художественно-эстетического направления, этапа начальной подготовки;
· соответствие действий должностных лиц поставщика муниципальной услуги требованиям нормативных правовых актов и устава поставщика муниципальной услуги.

Раздел 4. Требования к результату оказания муниципальной услуги.

4.1.Результатом оказания муниципальной услуги является освоение получателем муниципальной услуги в полном (или определённом получателем муниципальной услуги) объёме выбранной дополнительной образовательной программы и приобретение знаний, навыков и компетенций в выбранной сфере интересов. Результаты оцениваются по двум группам показателей:

1)
учебным, фиксирующим предметные и образовательные знания, умения, навыки.

2) личностным, выражающим изменения личностных качеств ребенка под влиянием занятий, а также воспитательных мероприятий (участие в концертах, конкурсах и т.д.)

4.2.Показателями качества результата оказания поставщиком муниципальной услуги по предоставлению дополнительного образования являются:

· доля обучающихся, принявших участие в смотрах, конкурсах, олимпиадах и т.п. различного уровня (муниципальный, региональный, федеральный);

· отношение численности обучающихся первого, второго и последующих годов обучения; 

· удовлетворённость потребителей муниципальной услуги полученным образованием.

Раздел 5. Административные процедуры

5.1.Исполнение Услуги включает в себя следующие административные процедуры:

подача родителями (законными представителями) заявления на получение Услуги в Учреждение.
5.2.Заявление на получение Услуги подается в Учреждение родителями (законными представителями) после вступительных испытаний и просмотров.

5.2.1.Юридическим фактом, являющимся основанием для подачи заявления является наличие документов, необходимых для получения Услуги (свидетельство о рождении ребенка, справка о состоянии здоровья ребенка с заключением о возможности заниматься по избранной образовательной программе).

5.2.2.Заявление принимается руководителем Учреждения. В заявлении указываются сведения о ребенке (ФИО, дата и год рождения, гражданство и место жительства), сведения о родителях (ФИО, контактный телефон), образовательная программа (программы), по которой хотел бы обучаться ребенок.

При приеме заявления предъявляются:

· свидетельство о рождении ребенка, 

· справка о состоянии здоровья ребенка с заключением о возможности заниматься по избранной образовательной программе.

Копии предоставляемых документов должны быть заверены надлежащим образом либо предоставляться с подлинниками, которые, после сверки с копиями, возвращаются заявителю.

5.2.3.Результатом рассмотрения заявления является издание приказа о зачислении ребенка в Учреждение.

В оказании услуги заявителям может быть отказано по следующим основаниям:

· несоответствие возраста ребенка условиям предоставления Услуги;

· отсутствие или несоответствие документов, предусмотренных в п.2.1.2 настоящего Регламента.

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

· превышение предельной численности контингента Учреждения, установленной санитарно-гигиеническими нормами,

· невыполнение Заявителем условий оказания Услуги.

Учреждение ежегодно формирует контингент с учетом вновь поступивших в Учреждение детей. 

5.2.4.Контроль за совершением действия и принятием решения по данной административной процедуре осуществляет руководитель Учреждения в плановом порядке.

5.3.Непосредственное предоставление Услуги.

5.3.1.При зачислении ребенка в Учреждение руководитель обязан ознакомить Заявителя с уставом Учреждения, лицензий на образовательную деятельность и другими документами, регламентирующими образовательную деятельность Учреждении.

Зачисление ребенка в Учреждение оформляется приказом руководителя Учреждения (в трехдневный срок).

5.3.2.Предоставление Услуги осуществляют следующие виды персонала:

· административно-управленческий персонал;

· педагогический персонал;

· учебно-вспомогательный персонал;

· обслуживающий персонал.

Состав персонала определяется в соответствии со штатным расписанием, соответствующем типу и виду Учреждения.

5.3.3.Срок непосредственного предоставления Услуги определяется сроками реализации образовательных программ, реализуемых в Учреждении.

5.3.4.Результатом оказания Услуги является выдача обучающимся свидетельства об окончании Учреждения установленного образца.

5.3.5.Ответственным за оказание Услуги является руководитель Учреждения. 

5.3.6.Контроль за совершением действия и принятием решения по данной административной процедуре осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

5.3.7.Внутренний контроль проводится руководителем Учреждения в форме:

· оперативного контроля (по конкретному обращению заявителя либо другого заинтересованного лица);

· итогового контроля (по итогам полугодия и года);

· тематического контроля (подготовка к контрольным мероприятиям, просмотрам, подготовка к учебному году и т.п.).

5.3.8.Внешний контроль осуществляется Отделом культуры, органами надзора (по направлениям) и другими государственными и муниципальными контролирующими органами. Форму осуществления контроля выбирает проверяющая организация, это может быть:

· проведение мониторинга основных показателей работы за определенный период;

· анализ обращений и жалоб заявителей;

· проведение контрольных мероприятий.

5.3.9.Контроль осуществляется в плановом порядке - в соответствии с планом осуществления контрольных мероприятий комитета по культуре и органами надзора на основании действующего законодательства. 

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в комитет по культуре и органы надзора обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов потребителей Услуги.

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

5.3.11.Должностные лица и сотрудники отдела, руководитель Учреждения, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

Раздел 6. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе выполнения регламента

6.1.Заявитель в ходе или по результатам исполнения Услуги вправе обратиться с жалобой на действия (бездействия) лиц, ответственных за исполнение Услуги, а также на нарушение своих прав и законных интересов, нарушение положений настоящего Регламента к Учредителю, в комитет по культуре.
6.2.Обращение Заявителей может осуществляться в письменном или устном виде, направлено по почте.

6.3.Письменное обращение должно содержать:

· наименование, либо фамилию, имя, отчество руководителя;

· фамилию, имя, отчество заявителя;

· почтовый адрес заявителя;

· текст обращения;

· личную подпись лица;

· дату составления обращения.

К письменному обращению прилагаются документы или копии, на которые заявитель ссылается в обращении.

6.4.Прием заявителей осуществляется в течение установленного режима работы учреждения. Во время приема может быть принята устная форма обращения.

При устной форме обращения заявитель обязан предъявить документ, удостоверяющий личность.

В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия Заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случая дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В случае если в устном обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Учреждения, Заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

В ходе личного приема Заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

6.5.Обращения заявителей в установленной форме фиксируются в журнале регистрации заявлений и обращений граждан.

6.6.Письменное обращение, поступившее в комитет по культуре или в Учреждение в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 15 дней со дня регистрации. В случае необходимости получения дополнительной информации срок рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 15 дней, о чем сообщается Заявителю с указанием причин продления.

6.7.Обращение Заявителя не рассматривается в следующих случаях:

· в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию отдела культуры и исполнителей Услуги;

· в обращении отсутствуют сведения, предусмотренные п.6.3 настоящего Регламента;

· обращение не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения.

6.8.Результатом исполнения данной административной процедуры является ответ на обращение заявителя.

 Раздел 7. Заключительные положения

7.1.Настоящий Регламент является обязательным для Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу «Образовательные услуги в сфере музыкального и эстетического образования».

7.2.В настоящий Регламент могут вноситься изменения и дополнения в установленном порядке.

Приложение 1.

ЗАЯВЛЕНИЕ О ПРИЕМЕ 

Директору МБУДО РДШИ им. А.Ф.Зонхоева

____________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу принять в число учащихся Детской школы искусств по классу …………………………………………… моего сына  (дочь)
Фамилия ребенка
……………………………………………………..
Имя, отчество …………………………………………………………………..
Год, месяц и число рождения………………………………………………
Адрес   ……………………………………………………………………………………….
Какой имеет муз. инструмент дома
..............................................
В какой общеобразовательной школе обучается, ....
класс ….....
Сведения о родителях:
ОТЕЦ:   Фамилия, имя, отчество ………………………………………
Место работы……………………………………………………
              Занимаемая должность   ………………………………………
Телефон: домашний ........................служебный……………………
МАТЬ:    Фамилия, имя, отчество…………………………………………....

Место работы……………………………………………………
...                  Занимаемая должность……………………………………………...
Телефон: домашний ........................служебный .........................:.

ПОДПИСЬ
Приложение 2.

Договор с родителями

Договор №___________

о сотрудничестве образовательного учреждения и родителей (законных представителей) обучающихся
 п. Кутулик__________________            "____" ________________________ г.

место заключения договора                     дата заключения договора

Образовательное учреждение __МБУДО РДШИ им. А.Ф. Зонхоева__.__(в дальнейшем Образовательное учреждение ОУ ), в лице Директора _____________________., действующего на основании Устава  , с   одной    стороны    и

_________________________________________________________________(в дальнейшем - Родители)

фамилия, имя, отчество и статус законного представителя,

 и _________________________________________(в дальнейшем - Обучающийся)  с другой стороны,

                фамилия, имя, отчество учащегося
 заключили  настоящий договор о нижеследующем:

1. Обязанности ОУ
ОУ обязан:

1.1. Обеспечить для проведения  занятий  помещения,  соответствующие санитарным   и   гигиеническим   требованиям,    а       также оснащение, соответствующее  обязательным  нормам   и   правилам,     предъявляемым к образовательному процессу.

1.2.  Во  время  занятий проявлять уважение к личности Обучающегося, оберегать  его  от  всех  форм физического и психологического  насилия,  обеспечить  условия  укрепления нравственного, физического и  психологического  здоровья,  эмоционального благополучия Обучающегося с учетом его индивидуальных особенностей.

1.3.  Сохранить  место  за  Обучающимся  в случае его болезни, лечения, карантина, отпуска родителей,  каникул   и в других случаях пропуска занятий по уважительным причинам.

1.4. Уведомить Родителя о нецелесообразности  обучения в ОУ в объеме,  предусмотренном  Рабочим учебным планом, Образовательными программами, реализуемыми ОУ   вследствие   его   индивидуальных   особенностей,    делающих невозможным или педагогически нецелесообразным обучение.

2. Обязанности Родителя.
2.1. Своевременно вносить плату за обучение в ОУ.

2.2. При поступлении Обучающегося в образовательное учреждение  и в  процессе  его  обучения  своевременно  предоставлять  все  необходимые документы, предусмотренные уставом образовательного учреждения.

2.3. Незамедлительно сообщать руководителю ОУ об  изменении контактного телефона и места жительства.

2.4. Извещать  руководителя  ОУ  об  уважительных  причинах отсутствия Обучающегося на занятиях.

2.5.  По  просьбе  педагогов ОУ  приходить  для  беседы  при  наличии претензий    к  поведению  Обучающегося  или  его   отношению к занятиям.

2.6. Проявлять уважение к педагогам,  администрации  и  техническому персоналу Исполнителя.

2.7. Возмещать ущерб, причиненный Обучающимся  имуществу ОУ  в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.8. Обеспечить Обучающегося за свой  счет  предметами,  необходимыми для  надлежащего  исполнения  ОУ   обязательств   по   обучению,  в  количестве,   соответствующем возрасту и потребностям Обучающегося.

2.9. В  случае  выявления  заболевания  Обучающегося (по  заключению учреждений  здравоохранения  либо  медицинского  персонала   Исполнителя) освободить Обучающегося от занятий и принять меры по его выздоровлению.

3. Обязанности Обучающегося
Обучающийся обязан:

3.1. Посещать занятия, указанные в учебном расписании.

3.2. Выполнять задания по подготовке к занятиям, даваемые педагогами образовательного учреждения.

3.3. Соблюдать учебную дисциплину и общепринятые нормы поведения,  в частности, проявлять уважение к педагогам, администрации  и  техническому персоналу ОУ и другим обучающимся, не посягать  на  их   честь и достоинство.

3.4. Бережно относиться к имуществу ОУ.

4. Права ОУ, Родителя, Обучающегося.
4.1.  ОУ  вправе  отказать  Родителю   и     Обучающемуся в заключении договора  на  новый  срок  по  истечении  действия  настоящего договора, если Родитель, Обучающийся  в  период  его  действия  допускали нарушения,  предусмотренные  гражданским  законодательством  и  настоящим договором и дающие ОУ право в одностороннем  порядке  отказаться от исполнения договора.

4.2. ОУ с согласия родителей (общешкольное собрание 50% +1 чел.) в праве устанавливать  размер взносов за обучение и льгот. Приём взносов производится ______до 10 числа текущего месяца_, в сумме              %________________рублей, родителем избранным общешкольным родительским собранием.

4.3.  Родитель  вправе  требовать  от   ОУ   предоставления информации: по  вопросам,  касающимся  организации  и  обеспечения   обучения, образовательной деятельности ОУ и перспектив ее развития; об успеваемости, поведении, отношении  Обучающегося  к  учебе   и его способностях в отношении обучения по отдельным предметам учебного плана.

4.4. Обучающийся вправе: обращаться к работникам ОУ  по  всем  вопросам  деятельности образовательного учреждения; получать полную и достоверную информацию об оценке  своих   знаний и критериях этой оценки; пользоваться имуществом  ОУ,  необходимым  для  обеспечения образовательного процесса, во время занятий, предусмотренных расписанием.

5. Основания изменения и расторжения договора
5.1. Условия, на которых  заключен  настоящий  договор,  могут  быть изменены либо по соглашению сторон, либо  в  соответствии  с  действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Настоящий договор может быть расторгнут по  соглашению  сторон. По  инициативе  одной  из  сторон  договор  может  быть     расторгнут по основаниям,  предусмотренным  действующим  законодательством   Российской Федерации.

5.3.  Помимо  этого  ОУ  вправе  отказаться   при неоднократном  нарушении  иных  обязательств,  предусмотренных  п. 3 настоящего  договора,  что  явно   затрудняет   исполнение   обязательств ОУ  и  нарушает  права  и  законные  интересы   обучающихся   и работников ОУ.

5.4. Если Обучающийся своим поведением систематически нарушает права и  законные  интересы  других  обучающихся  и   работников   Исполнителя, расписание   занятий   или   препятствует    нормальному    осуществлению образовательного процесса, ОУ вправе  отказаться  от  исполнения договора, когда после     3  , письменных предупреждений  Обучающийся   не  устранит  указанные  нарушения.  Договор считается  расторгнутым  со  дня  письменного  уведомления   ОУ Родителя об отказе от исполнения договора.

6. Ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств по настоящему договору
6.1. В случае неисполнения или  ненадлежащего  исполнения  сторонами обязательств  по   настоящему   договору   они   несут   ответственность, предусмотренную  гражданским  законодательством.

7. Срок действия договора и другие условия
7.1. Настоящий  договор  вступает  в  силу  со  дня  его  заключения сторонами и действует до "_____"____________________ г.

7.2.  Договор  составлен  в   двух   экземплярах,     имеющих равную юридическую силу.

8. Подписи сторон
ОУ:                                            Родитель:                                          Обучающийся:

МБУДО РДШИ

_им. А.Ф. Зонхоева_____                                                                         

полное наименование              ___________________                    ____________________

образовательного                     Ф.И.О                                               Ф.И.О

учреждения

п. Кутулик, пер._____

Коммунальный, 5____                 ___________________                  __________________

юридический адрес                      паспортные данные                         паспортные данные

___________________                ___________________                  ___________________
банковские реквизиты                   адрес места                                         адрес места

или счет в казначействе                   жительства,                                        жительства

контактный телефон

______________________        ___________________                     ____________________

Подпись                                         Подпись                                            Подпись

М.П.

