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УТВЕРЖДЁН

постановлением Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области от ________________№________
Административный  регламент
оказания отделом культуры и спорта Администрации муниципального образования «Краснинский район» муниципальной услуги «Обучение по программам дополнительного образования различной направленности»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

  1.1.Административный регламент (далее - Регламент) отдела культуры и спорта Администрации муниципального образования «Краснинский район» (далее - муниципальное образование) оказания муниципальной услуги «Обучение по программам дополнительного образования различной направленности» (далее – Муниципальная услуга) разработан в целях повышения  качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по организации процесса привлечения жителей к занятиям по программам дополнительного образования, создания комфортных условий для занимающихся.

1.2. Настоящий Регламент определяет последовательность действий при осуществлении полномочий по организации процесса обучения по программам дополнительного образования.

1.3. В качестве заявителей на предоставление муниципальной услуги выступают физические лица – дети и подростки в возрасте 6 – 18 лет.

1.4. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником и специалистами отдела культуры и спорта, директором и преподавателями муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей «Детская школа искусств п. Красный» (далее – МБОУ ДОД «ДШИ п. Красный», школа).

1.4.1. Отдел культуры и спорта располагается по адресу: 216100, Смоленская обл., пгт. Красный, ул. Советская, д. 17. 

График работы: понедельник-пятница – 9-00 – 18-00, перерыв – 13-00 – 14-00, выходные дни – суббота, воскресенье. Телефон/факс (48145) 4 – 16 – 65, электронный адрес: kraskult@admin.sml, bounti777@yandex.ru. 

1.4.2. МБОУ ДОД «ДШИ п. Красный» располагается по адресу: 216100, Смоленская обл., пгт. Красный, ул. Интернациональная, д. 24.
График работы: понедельник-суббота – 9-00 – 18-00, выходной день – воскресенье. Время занятий в школе: 9-30 – 19-00. Телефон (48145) 4 – 18 – 22.

1.4.3. Информация по вопросам оказания муниципальной услуги, графике (режиме) работы отдела культуры и спорта, МБОУ ДОД «ДШИ п. Красный» предоставляется гражданам:
·  лично – при обращении в отдел культуры и спорта и  школу;
·  с использованием средств телефонной связи – по телефонам: 

(48145) 4 – 16 – 65, 4 – 18 – 22;

·  посредством публикации в средствах массовой информации.

Информирование осуществляется бесплатно.

1.4.4. Основными требованиями к информированию граждан о порядке исполнения муниципальной услуги являются:

· четкость изложения информации;

· полнота предоставления информации;

· наглядность форм предоставляемой информации;

· удобство и доступность получения информации;

· оперативность предоставления информации.

1.4.5. Информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе,  ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

· индивидуального информирования;

· публичного информирования.

Информирование проводится в форме: 

· устного информирования;

· письменного информирования.

1.4.6. При ответах на телефонные звонки  и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, предоставляющей муниципальную услугу,  фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер,   по которому можно получить необходимую информацию.

Специалисты, осуществляющие информирование, должны принять все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на вопросы, поставленные в обращении гражданина. Время ожидания ответа при информировании не должно превышать 20 минут. На индивидуальное устное информирование (лично или по телефону) каждого гражданина специалисты, осуществляющие индивидуальное устное информирование, выделяют не более 20 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалисты, осуществляющие индивидуальное устное информирование, могут предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для индивидуального устного информирования.

1.4.7. Индивидуальное письменное информирование  предоставляется при наличии письменного обращения заявителя посредством почтовой связи, в том числе электронной.

Ответ на обращение гражданина предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ на обращение заявителя направляется в письменном виде по почтовому адресу обратившегося гражданина в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения.

1.4.8. Публичное информирование граждан проводится посредством привлечения печатных средств массовой информации, радио, телевидения (далее - средства массовой информации), а также путем размещения информации на информационных стендах,  в сети Интернет и официальном информационном портале «Государственные услуги Смоленской области».

Информация на информационных стендах должна быть расположена последовательно, логично.

На информационных стендах в помещении школы обязательно размещается следующая информация:

текст настоящего Регламента;

блок-схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения административных процедур (приложение №1 к настоящему Регламенту);

график (режим) работы школы;

устав МБОУ ДОД «ДШИ п. Красный»;

расписание занятий;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги – обучение по программам дополнительного образования различной направленности (музыка, хореография, театр, изобразительное искусство).

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу – отдел культуры и спорта Администрации муниципального образования «Краснинский район».

Наименование организации, предоставляющей муниципальную услугу – муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская музыкальная школа п. Красный» (далее – МБОУ ДОД «ДШИ п. Красный», музыкальная школа).

Места предоставления муниципальной услуги – Детская школа искусств п. Красный, отделение детской школы искусств на базе Гусинской средней школы в п. Гусино Краснинского района.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- получение выпускниками школы аттестата об окончании;

- итоговые мероприятия (отчётные концерты);

- участие обучающихся в музыкальных фестивалях, смотрах, конкурсах различных уровней;

- поступление выпускников школы искусств в образовательные учреждения культуры и искусства.
2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги устанавливается в соответствии с учебными планами, годовыми календарными учебными графиками и расписанием занятий школы. Учебный год в школе искусств начинается 1 сентября.
2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:
- Конституция Российской Федерации. 

- Федеральный закон «Об образовании» и иные федеральные законы.

- Указы и распоряжения Президента Российской Федерации; постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации.

- Областные законы.

- Нормативные и распорядительные документы Краснинской районной Думы; постановления и распоряжения Главы Администрации муниципального образования «Краснинский район»;

- Устав муниципального образования «Краснинский район», принятый решением Краснинской районной Думы от 27.06.2005 г. № 105 (в редакции решений Краснинской районной Думы от 24.05.2006 г. №219, 30.03.2007 г. №38, 28.05.2008 г. №62, 10.12.2008 г. №122, 20.07.2009 г. №49);

- Положение об отделе культуры и спорта администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области, утверждённое постановлением Главы муниципального образования «Краснинский район» от 20.03.2002 г.;

- Настоящий Регламент;

- Типовое положение об образовательном учреждении дополнительного образования детей.

- Устав муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей «Детская школа искусств п. Красный», утверждённый постановлением Администрации муниципального образования «Краснинский район» от 20.10.2011 г. № 462;
- Иные действующие нормативные правовые акты Российской Федерации, Смоленской области, муниципального образования «Краснинский район».

2.6. Документы для получения муниципальной услуги предоставляют родители либо лица, их заменяющие, детей и подростков 6 – 18 лет. 

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявители предоставляют следующие документы:

- заявление на имя директора школы искусств;
- справка о состоянии здоровья поступающего ребёнка;

- копия свидетельства о рождении поступающего ребёнка.
2.6.2. При переводе из другой детской музыкальной школы или школы искусств предоставляются:

- заявление на имя директора школы искусств;

- индивидуальный план учащегося;

- академическая справка о четвертных оценках.
2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги может служить неудовлетворительное прохождение поступающим конкурсного отбора.

2.9. Основаниями для прекращения предоставления муниципальной услуги могут служить:

- систематическая неуспеваемость, пропуски учебных занятий без уважительных причин;

- невыполнение индивидуальных планов, требования программы школы искусств на каждом этапе обучения;

- нарушение правил поведений учащихся.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги либо прекращение предоставления муниципальной услуги по другим основаниям не допускается.
2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги  – 20 минут.

2.12. К месту предоставления муниципальной услуги предъявляются следующие требования:

- помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам, Правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда;

- рабочие места специалистов музыкальной школы должны быть оборудованы  расходными материалами и канцтоварами, позволяющими организовать оказание муниципальной услуги;

- помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги должны быть оснащены мебелью, обеспечивающей комфорт пользователям;

- в местах предоставления  муниципальной  услуги предусмотрено оборудование доступных мест общественного пользования и хранения верхней одежды посетителей;

- текстовая информация должна размещаться на информационных стендах в помещениях, предназначенных для предоставления муниципальной услуги; 
- вход в здание, где располагается школа искусств, оборудуется табличкой, содержащей следующую информацию: наименование организации, осуществляющей предоставление муниципальной услуги, адрес, режим работы, телефонные номера.

2.13. Показатели доступности муниципальной услуги:

- режим работы школы искусств, учитывающий потребности потребителей;

- материально-техническая база школы позволяет посетителю комфортно и своевременно получать муниципальную услугу;

- получатели муниципальной услуги имеют право на обслуживание на русском языке как государственном языке Российской Федерации;
- образовательный процесс ведётся с учётом психофизических и индивидуальных особенностей каждого обучающегося.

2.13. Показатели качества муниципальной услуги:

-  участие преподавателей и учащихся школы искусств в культурной жизни района, области;

- квалификация кадров.
III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

Блок-схема последовательности действий при оказании  муниципальной услуги «Обучение по программам дополнительного образования различной направленности» представлена в приложении № 1.

Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги являются начальник отдела культуры и спорта, директор МБОУ ДОД «ДШИ п. Красный», преподаватели школы искусств.

3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является запрос заявителя.

3.2. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

3.3. Муниципальная услуга включает в себя:

3.3.1. реализацию в полном объёме на основании лицензии образовательных программ дополнительного образования детей в области начального музыкального образования по направлениям:
- фортепиано, срок обучения 5 (7) лет;

- струнные инструменты (гитара), срок обучения 5 (6) лет;

- народные инструменты (баян, аккордеон), срок обучения 5 (6) лет;

- отделение общего эстетического образования, срок обучения 4 (5) лет;
3.3.2. ответ на обращение заявителя через электронную  почту bounti777@yandex.ru, kraskult@admin.sml за представлением муниципальной услуги.

3.4. Заявитель предоставляет в приёмную комиссию школы искусств документы, предусмотренные п. 2.6. настоящего Регламента. Приёмная комиссия формируется из числа преподавательского состава музыкальной школы.
3.5. Комиссия регистрирует запрос. Для поступающих устраивается конкурсный отбор: проверка способностей и приёмные прослушивания, порядок и сроки проведения которых определяются педагогическим советом музыкальной школы.

3.6. Поступающие, успешно прошедшие конкурсный отбор, на основании решения приёмной комиссии приказом директора школы искусств зачисляются в школу.

3.7. После зачисления учащегося администрация  знакомит его и его родителей (лиц, их заменяющих) с Уставом школы искусств, Правилами поведения учащегося и другими документами, регламентирующими организацию учебного процесса.
3.8. Обращение заявителя через электронную  почту  bounti777@yandex.ru, kraskult@admin.sml за представлением муниципальной услуги.

3.3.4.1.Заявитель направляет запрос по вышеуказанному адресу.

3.3.4.2. Ответ на обращение заявителя направляется по электронному адресу обратившегося гражданина в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня регистрации обращения.

3.3.4.3. На запрос заявителя в электронном виде может быть направлена следующая информация:

- информация о порядке оказания муниципальной услуги, графике (режиме) работы, местонахождении МБОУ ДОД «Детская школа искусств п. Красный»;
- перечень документов, необходимых для оказания муниципальной услуги.
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется специалистами, должностными лицами отдела культуры и спорта, МБОУ ДОД "ДШИ п. Красный», ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего Регламента.

4.3. МБОУ ДОД "ДШИ п. Красный» осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги. Контроль за исполнением муниципальной услуги включает в себя ежемесячную отчетность о количестве заявителей, обучающихся, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц МБОУ ДОД «ДШИ п. Красный».
4.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы МБОУ ДОД «ДШИ п. Красный») и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.5. Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие Администрации муниципального образования «Краснинский район Смоленской области.

4.6. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справок, в которых отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.7. В случае выявления нарушений прав заявителя к виновным должностным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.8. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

4.9. Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности учреждений; установленные формы отчетности о предоставлении муниципальной услуги должны подвергаться анализу. По результатам проверок, анализа должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги.

4.10. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Заявители  могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, принимаемые (осуществляемые)  в ходе предоставления муниципальной услуги  на основании настоящего Административного Регламента (далее – жалоба), устно или письменно в отдел культуры и спорта Администрации муниципального образования «Краснинский район», МБОУ ДОД «ДШИ п. Красный».
5.2. Действия (бездействие) и решения должностных лиц, специалистов МБОУ ДОД «ДШИ п. Красный» могут быть обжалованы начальнику Отдела культуры и сорта Администрации МО «Краснинский район», директору МБОУ ДОД «ДШИ п. Красный».

В письменном обращении указываются:

- наименование органа, в который направляется письменное обращение, или фамилия, имя, отчество должностного лица, которому  оно адресовано;
- наименование должности, фамилия, имя, отчество должностного лица, действие (бездействие) и решение которого обжалуются;

- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество  полномочного представителя в случае обращения с жалобой представителя), его место жительства или место нахождения;

- контактный почтовый адрес;

- существо обжалуемых действий (бездействия) и решений;

- иные сведения, документы и материалы либо их копии, имеющие отношение к существу обращения, которые заявитель считает необходимым сообщить;

- личная подпись заявителя (его полномочного представителя).

5.3. Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных либо оскорбительных выражений.

5.4. Начальник отдела культуры и спорта либо директор МБОУ ДОД «ДШИ п. Красный»:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего обращение, или его законного представителя;

- запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах Смоленской области, органах местного самоуправления муниципального образования «Краснинский район», у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

- подписывает ответ на обращение.

Ответ на обращение направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

5.5. Письменное обращение рассматривается в течение не более 30 календарных дней со дня его регистрации.

В исключительных случаях начальник отдела культуры и спорта либо директор МБОУ ДОД «ДШИ п. Красный» вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.6. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.7. Начальник отдела культуры и спорта либо директор МБОУ ДОД «ДШИ п. Красный» при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.8. Если текст обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.9. Если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник отдела культуры и спорта, директор МБОУ ДОД «ДШИ п. Красный», иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.10. Если в результате рассмотрения жалоба, содержащаяся в обращении, признана обоснованной, то к специалисту,  допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги, применяются меры административной ответственности.

5.11. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах  компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов. 

5.12. В случае, если принятое решение не удовлетворяет гражданина, он может обратиться в суд.

Приложение №1
к административному регламенту

оказания отделом культуры и спорта Администрации муниципального образования «Краснинский район» муниципальной услуги «Обучение по программам дополнительного образования различной направленности»

Блок-схема последовательности действий 
при оказании  муниципальной услуги 
«Обучение по программам дополнительного образования 

различной направленности»
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