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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги
«Предоставление дополнительного образования
в сфере культуры и искусства»

муниципальным бюджетным образовательным учреждением

дополнительного образования детей

«Дорогобужская детская музыкальная школа»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставление муниципальной услуги «Предоставления дополнительного образования в сфере культуры и искусства» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создание комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги. 

1.2. Получателями муниципальной услуги являются обучающиеся дети в возрасте от 6 до 18 лет (далее – Получатели).
1.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, номера контактных телефонов, адрес официального сайта и адрес электронной почты учреждения участвующего в предоставлении муниципальной услуги предоставляется по телефону, с использованием факсимильной связи, электронной почты, средства массовой информации.

1.3.1. Место нахождения муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей «Дорогобужская детская музыкальная школа»: 215710, Смоленская область, г. Дорогобуж, ул. Седова, дом 4, тел. (48144) 4-13-06
Время работы: понедельник - пятница с 9.00 до 19.30.,обед с 12.00 до 13.00
Адрес электронный почты: kult-dor@mail.ru.

1.3.2. Информирование Получателя о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в индивидуальном порядке.

1.3.3. Основанием для получения муниципальной услуги является письменное обращение Получателя (Приложение №1).


Информация о предоставляемой муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.


1.3.4. Консультации в письменной форме предоставляются на основании письменного обращения Получателя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса.


При консультировании по телефону должностное лицо, предоставляющее услугу, представляется, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо избегать параллельных разговоров и не прерывать собеседника.


Должностные лица, предоставляющие консультацию по телефону, письменной и электронной форме обязаны в максимально вежливой и доступной форме представить исчерпывающую информацию.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставления дополнительного образования в сфере культуры и искусства».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Дорогобужская детская музыкальная школа» (далее МБОУДОД «Дорогобужская ДМШ».

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно - правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации; 
- Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Законом Российской Федерации от 10.06.1992 № 3266-1 «Об образовании»; 

- Федеральным закона от 06.10.2003 № 131 - ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59 - ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным Законом от 24.07.1998 № 124 «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской федерации»;

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

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 05.07.2001 
№ 505 «Об утверждении правил оказания платных образовательных услуг».
2.4. Конечным результатам исполнения муниципальной услуги является:
- обучение Получателя муниципальной услуги по образовательным программам выбранного направления;

- получение документа установленного образца (свидетельства), подтверждающего исполнение соответствующей муниципальной услуги в полном объеме на основании успешного прохождения итоговой аттестации.
Получателем, не прошедшим итоговую аттестацию по одному или нескольким предметам, выдаётся справка об успеваемости по предметам, пройденным в период обучения;
- успешное функционирование МБОУДОД «Дорогобужская ДМШ».

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги устанавливаются МБОУДОД «Дорогобужская ДМШ» в соответствии с реализуемыми образовательными программами дополнительного образования детей.

Учебный год в МБОУДОД «Дорогобужская ДМШ» начинается в соответствии с Уставом, учебным планом, годовым календарным учебным графиком с 1 сентября и оканчивается 31 мая, что составляет 9 учебных месяцев, из которых 30 календарных дней каникулярное время.

2.5. Для получения муниципальной услуги Получатель представляет следующие документы: 

- заявление установленного образца;

- копию свидетельства о рождении ребёнка;

- медицинскую справку о состоянии здоровья ребенка, подтверждающую отсутствие противопоказаний для занятий в МБОУДОД «Дорогобужская ДМШ».

Родители (законные представители) Получателя услуги заключают договор с МБОУДОД «Дорогобужская ДМШ» в двух экземплярах, один из которых хранится в реестре договоров МБОУДОД «Дорогобужская ДМШ», до момента окончания учёбы, второй находится у Получателя.

2.6. Документы, предоставляемые Получателем, должны соответствовать следующим требованиям: текст документов написан разборчиво; инициалы Заявителя прописаны полностью, адрес, контактные телефоны; не должно быть помарок и исправлений.

2.7. Документы не соответствующие требованиям, установленным настоящим Административным регламентом или предоставленные не в полном объёме подлежат возврату и отказе в их приёме для предоставления муниципальной услуги.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется на платной и бесплатной основе. 
2.9. Прием граждан осуществляется в специально отведённых помещениях:

- помещения должны содержать места для размещения информации, места ожидания и приёма граждан, и соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормам; 
- на информационных стендах должны быть размещены: извлечения (выписки) из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по исполнению муниципальной услуги; текст Административного регламента по исполнению муниципальной услуги; устав МБОУДОД «Дорогобужская ДМШ»; режим работы; номера контактных телефонов; Ф.И.О. руководителя МБОУДОД «Дорогобужская ДМШ» и его заместителей; лицензионный перечень дополнительных образовательных программ, по которым ведется обучение МБОУДОД «Дорогобужская ДМШ»; серия и номер лицензии на право образовательной деятельности и свидетельства о государственной аккредитации; перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги; правила поведения учащихся.
Тексты информационного материала печатаются удобным для чтения шрифтом, наиболее важные места информационного материала выделяются полужирным шрифтом и цветом.
У входа в помещение размещается табличка с наименованием учреждения, режиме работы. Фасад здания и территория оборудуется осветительными приборами. Здание должно быть оснащено системой противопожарной и охранной сигнализации. На видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

2.10. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращения в иные межведомственные органы.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административной процедуры


3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- приём и регистрация документов;

- рассмотрение Заявления, постановка его на контроль и передача в приёмную комиссию;

- проведение необходимых консультаций для Получателя услуги;
- проведения вступительных испытаний;

- подготовка и оформление ответа об исполнении муниципальной услуги либо в её отказе;
- заключение договора с Получателем;

- добровольный выбор Получателем направления образования;
- выдача свидетельства об окончании МБОУДОД «Дорогобужская ДМШ» учащимся, успешно прошедшим итоговую аттестацию.
3.2. Процедура зачисления в МБОУДОД «Дорогобужская ДМШ»: 

3.2.1. Основанием для начала процедуры зачисления является обращение Получателя к секретарю с заявлением (приложение № 3). 
3.2.2. Секретарь знакомит Получателя с Уставом МБОУДОД «Дорогобужская ДМШ», условиями прохождения вступительных испытаний, проектом договора, условиями оплаты за обучение, графиком проведения консультаций, передает документы председателю приемной комиссии. 

3.2.3. МБОУДОД «Дорогобужская ДМШ» организует проведение консультаций по содержанию вступительных испытаний. Консультации проводятся по графику. 

3.2.4. На основании результатов вступительных испытаний определяется наличие либо отсутствие права у Получателя на исполнение муниципальной услуги. 
Директор МБОУДОД «Дорогобужская ДМШ» готовит решение об исполнении муниципальной услуги либо об отказе в ее исполнения. 

4. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником Отдела по культуре и туризму Администрации муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области. 

4.2. Контроль включает в себя проведение регулярных проверок по исполнению предоставления муниципальной услуги.


Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в месяц.


4.3. По результатам контроля, в случае выявленных нарушений, осуществляется их устранение, и привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Действия (бездействия) должностных лиц Учреждения культуры, осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы получателем муниципальной услуги во внесудебном порядке и (или) в суде.

5.2. Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействие) и решение должностных лиц определяется федеральным и областным законодательством.

5.3. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется действующим законодательством Российской Федерации.

