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АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОНЫРОВСКОГО  РАЙОНА  КУРСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от     08.06.2011г.     №  417                                    

306000, Курская область, пос. Поныри, ул.Ленина,14 

тел. / факс (47135) 2-11-58

Об утверждении  административного регламента  

предоставления муниципальной услуги 

«Дополнительное образование  детей в сфере 

культуры и искусства» муниципальным казенным 

образовательным учреждением дополнительного 

образования детей «Поныровская детская школа искусств» 

Поныровского района Курской области

В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации, распоряжением Правительства Российской Федерации  от 07.12.2009г.                     № 1993, Постановлением Правительства Российской Федерации  от 11.11.2005г.          № 679     «О порядке разработки  и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления  государственных услуг)», постановлением Администрации Поныровского района  от 21.02.2011г. № 103         «Об утверждении  Порядка разработки  и утверждения административных регламентов  исполнения муниципальных услуг (предоставления муниципальных  услуг)»,  руководствуясь Уставом муниципального района   «Поныровский район», Администрация Поныровского района   п о с т а н о в л я е т:

            1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной  услуги «Дополнительное образование  детей в сфере культуры и искусства» муниципальным казенным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Поныровская детская школа искусств» Поныровского района Курской области (приложение).

2. Управляющему делами администрации Поныровского района           Конореву М.К. разместить административный регламент предоставления муниципальной  услуги «Дополнительное образование  детей в сфере культуры и искусства» муниципальным казенным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Поныровская детская школа искусств»     Поныровского района Курской области  на  официальном сайте Администрации Поныровского района в сети Интернет.

        3. Контроль за выполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации Поныровского района Горяйнову С.П.

         4. Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава Поныровского района                                                                        В.В.Тынников
УТВЕРЖДЕН

   постановлением Администрации     

   Поныровского района 

   Курской области

                                                                            от 08 июня 2011 года   №  417
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги                                                            «Дополнительное образование детей в сфере культуры и искусства» муниципальным казенным образовательным учреждением 

дополнительного образования детей «Поныровская детская школа искусств»  Поныровского района Курской области

I. Общие положения
1.1. Наименование государственной услуги.

Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Дополнительное образование детей в сфере культуры и искусства» (далее Административный  регламент) разработан в целях повышения качества и доступности дополнительного образования в муниципальном казенным образовательном учреждении  дополнительного образования детей «Поныровская детская школа искусств» Поныровского района Курской области  (далее именуемого Школа), создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) предоставления муниципальной  услуги.

В Школе обучение ведётся по трём направлениям – музыкальному, хореографическому, художественному,  на следующих отделениях: 

музыкальное (фортепиано)

народных инструментов

фольклорное

художественное

хореографическое

общего эстетического образования.
1.2. Наименование учреждения, предоставляющего государственную услугу
Муниципальная  услуга «Дополнительное образование детей в сфере культуры и искусства» предоставляется  Школой, функции и полномочия учредителя в отношении которой осуществляет Администрация Поныровского района Курской области.

Исполнителем муниципальной услуги  является Школа.

Юридический адрес:

306000 Курская область, Поныровский район,  п.Поныри, ул.Ново-Почтовая, д.2, телефон 8(47135) 2-13-95.

 1.3. Перечень нормативно-правовых актов,  непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии  с:

    - Конституцией Российской Федерации;

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

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

  - Законом Российской Федерации от 07.02.1992 года N 2300-1 «О защите прав потребителей»; 

  - Законом Российской Федерации от 10.07.1992 года N 3266-1 «Об образовании»  с изменениями и дополнениями; 

  - Федеральным законом  от 24.06.1999 года N 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»; 

  - Постановлением Правительства РФ от 07.03.1995 года N 233 «Об утверждении типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»; 

    - Распоряжением  Правительства РФ от 18.12.2006 года № 1760-р  «Стратегия государственной молодежной политики в РФ»;

    - Законом Курской области «Об образовании Курской области»;

    - Уставом муниципального района «Поныровский район» Курской  области;

    - Положением отдела культуры, по делам молодёжи, ФК и спорту администрации Поныровского района Курской области от 29.04.2010года №20

    - Уставом муниципального образовательного казенного учреждения дополнительного образования детей «Поныровская детская школа искусств» Поныровского района Курской области.

1.4. Описание заявителей

Заявителем муниципальной услуги являются родители несовершенных детей (законные представители).  

Получателями муниципальной услуги являются жители Поныровского района в возрасте от 6 до 18 лет.
II.  Требования к порядку  предоставления муниципальной услуги

2.1. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги      

             - заявление, в котором указываются фамилия, имя, отчество  заявителя, место регистрации (жительства) и излагается запрос на  предоставление муниципальной услуги определенного вида;


    - медицинскую справку о состоянии здоровья ребенка, подтверждающую отсутствие противопоказаний для занятия данным видом деятельности;

               - копию свидетельства о рождении ребенка или копия паспорта ребёнка (для достигших возраста 14 лет) с предоставлением подлинника.

    Образцы документов, необходимых для зачисления в учреждения, должны быть доступны для обозрения заявителями и размещены на специально отведенном для этих целей месте, как правило, у должностных лиц, осуществляющих прием в учреждение.

Работник учреждения, осуществляющий функцию по предоставлению муниципальной услуги, знакомит получателя услуги с предложением о предоставлении муниципальной услуги. Получатель муниципальной услуги выражает согласие (несогласие с указанием причины отказа) с предоставлением муниципальной услуги. Документы, составленные на иностранном языке, подлежат переводу на русский язык. Верность перевода и подлинность подписи переводчика должны быть нотариально удостоверены.
2.2. Порядок информирования о  муниципальной услуге.

Способ получения сведений о  муниципальной услуге  от Школы:

-  посредством личного обращения Заявителя непосредственно в  образовательные учреждения;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством письменного обращения по почте, по электронным каналам связи;

 - в форме объявлений, помещаемых в установленных местах, как правило, по месту жительства граждан;

         - посредством  размещения рекламы в средствах массовой информации;

         - посредством выходов в образовательные учреждения  с целью информирования о предоставлении муниципальной услуги;

         - информирование через выпуск и раздачу буклетов, рекламных материалов о деятельности учреждения;

          На информационных стендах, размещаемых в помещениях  образовательных учреждений, участвующих в оказании муниципальной услуги  содержится следующая информация:

        - месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, почтовый адрес  образовательного учреждения;

       - выписка из Устава образовательного учреждения о правах и обязанностях обучающихся;

        - извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

        - серия и номер лицензии на право образовательной деятельности;
2.3. Сроки и результат   предоставления  муниципальной услуги. 

 Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются образовательным учреждением в соответствии с реализуемыми образовательными программами дополнительного образования детей до 8 лет, в том числе:

         - 7-8 лет по специальности фортепиано;

     - 5-6 лет по специальности баян, аккордеон, домра, народное пение, хореография, общее эстетическое образование;

         - 4-5 лет по специальности изобразительное искусство.


Учебный год в образовательном учреждении начинается  в соответствии с Уставом образовательного учреждения, Учебными планами. Продолжительность учебного года не менее 36 недель.

 
Результат предоставления муниципальной услуги - выдача лицу, обратившемуся за предоставлением муниципальной услуги документ об уровне образования, подтверждающий получение соответствующей муниципальной услуги в полном объеме, либо справка о получении соответствующей муниципальной услуги в неполном объёме.
2.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

          - несоответствие возраста поступающего (младше 6 лет, старше 18 лет);

          - отсутствие свободных вакансий (согласно лицензионной квоте количества обучающихся);

          - ликвидация муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей;

         - отсутствие в образовательном учреждении специалистов требуемого профиля;

         - нарушение обучающимися учебной дисциплины, учебного плана, правил внутреннего распорядка Школы;

       - выезд семьи на постоянное место жительства за пределы района;

        - наличие противопоказаний для занятий данным видом образовательной деятельности в соответствии с медицинским заключением;

        - в случае болезни несовершеннолетнего муниципальная услуга может быть  приостановлена на этот период по письменному заявлению родителей (законных представителей);

        - возникновение обстоятельств непреодолимой силы.
 2.5. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги.

       Предоставление муниципальной услуги осуществляется  образовательным учреждением  при наличии утвержденного и зарегистрированного в установленном порядке Устава,  лицензии на образовательную деятельность.

       Получатели имеют право на неоднократное обращение за получением дополнительного образования детей, а также на одновременное получение нескольких видов дополнительных образовательных программ. 

Муниципальная услуга дополнительного образования детей заявителям предоставляется бесплатно в рамках определенного бюджетного финансирования, а также на платной основе, при наличии лицензии на образовательную деятельность. 

III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

           Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в учреждение с заявлением.

           Сотрудник образовательного учреждения, ответственный за прием документов: Проводит первичную проверку представленного заявления, а также документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, удостоверяясь, что:

          - текст документа написан разборчиво;

          - фамилии, имена, отчества, адреса их мест жительства написаны полностью;

          -  документ не исполнен карандашом.

        При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении заполняет самостоятельно в программно-техническом комплексе (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю самостоятельно заполнить заявление. 

           Вносит запись о приеме заявления в установленном порядке в Журнал регистрации движения обучающихся. 

           По результатам административной процедуры по приему документов сотрудник, ответственный за прием документов, формирует дело заявителя и передает его для установления права на предоставление муниципальной услуги должностному лицу, ответственному за рассмотрение и оформление документов для предоставления конкретного вида муниципальной услуги. 

           Основанием для начала административной процедуры является поступление дела заявителя должностному лицу, ответственному за рассмотрение и оформление документов для предоставления конкретного вида муниципальной услуги, успешное прохождение предварительного прослушивания, собеседования, просмотра работ, согласно Положения о приёме.

            По результатам рассмотрения документов, проверки представленных заявителем сведений, должностное лицо, ответственное за рассмотрение и оформление документов для предоставления конкретного вида муниципальной услуги, определяет наличие либо отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги и готовит решение о предоставлении муниципальной услуги либо  об отказе в ее представлении. 
                   
            Должностное лицо, ответственное за рассмотрение и оформление документов для предоставления конкретного вида муниципальной услуги, уведомляет заявителя:

         - о принятии решения о предоставлении муниципальной услуги либо о принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

        - уведомление о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно быть направлено заявителю по месту жительства или месту пребывания не позднее 10 дней после обращения в учреждение; 

       - при положительном решении о приеме в образовательное учреждение  администрация учреждения обязана ознакомить лицо, нуждающееся в предоставлении муниципальной услуги, с уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности и другими документами, регламентирующими предоставление муниципальной услуги. 

         Зачисление в образовательное учреждение производится приказом директора данного учреждения. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений сотрудником учреждения, осуществляет руководитель муниципального образовательного учреждения.

         Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем учреждения проверок соблюдения и исполнения сотрудником настоящего        

          Регламента и своей должностной инструкции. 

          Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем учреждения. 

         Учредитель осуществляют контроль за предоставлением муниципальной услуги:

    - контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей (получателей) муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на действия работников образовательных учреждений. По результатам контроля, в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

        - проведение оперативных проверок деятельности образовательного учреждения   отделом культуры, по делам молодёжи, ФК и спорту администрации Поныровского района Курской области, по необходимости. 

         - на основании распоряжения главы района  осуществляются проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании ежеквартальных, полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей муниципальной услуги или отдельных видов услуг) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).
3.2. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги дополнительного образования детей

           Заявители (получатели) могут сообщить в образовательное учреждение,  администрацию района  о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях  (бездействии) сотрудников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, нарушении настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.    

           Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия сотрудников учреждения в вышестоящий орган или в судебном порядке. Решения, действия (бездействие) сотрудников учреждений  могут быть обжалованы в администрации района. 

            Заявители имеют право обратиться с жалобой  лично, через своего законного представителя или направить письменное обращение, жалобу (претензию). 

           Заявитель в своем письменном обращении указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения с указанием наименования органа, в который было направлено письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество специалиста (сотрудника), а также излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. 

    
 Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия и обстоятельства, на основании  которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить. 

 К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов. 

 Обращение заявителя не подлежит рассмотрению в следующих случаях:  

   
  - отсутствие сведений о лице, обратившемся с жалобой (фамилии, имени, отчестве, почтовом адресе его места жительства), об обжалуемом решении, действии либо бездействии (в чем выразилось, кем принято); 
 - отсутствие датированной подписи заявителя (в случае, если обращение посылается не посредством электронной почты); 

 
- при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника, а также членов его семьи. 

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит рассмотрению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

По результатам рассмотрения жалобы должно быть принято решение об удовлетворении требований гражданина либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется гражданину. 

Продолжительность рассмотрения жалоб не должна превышать 30 дней с момента получения жалобы. 

 
В суде могут быть обжалованы решения, действия (бездействие), в результате которых нарушены права и свободы заявителя. 

