ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления отделом культуры и кинофикации администрации муниципального образования Киреевский район муниципальной услуги

«Предоставление дополнительного образования детям»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления отделом культуры и кинофикации администрации муниципального образования Киреевский район муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детям» (далее – Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальной услуги, обеспечения необходимых научно-методических, организационных, кадровых, информационных условий для обучения в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей.
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

· Конституция Российской Федерации;

· Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989; 

· Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон Российской Федерации от 10.07.1992 г. №3266-1 «Об образовании»;

· Федеральный закон от 07.02.1992 г. №2300-1 «О защите прав потребителей»;

· Федеральный закон от 24.07.1998 г. №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 24.11.1995 г.  №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 30.03.1999 г. №52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;

· Федеральный закон от 04.12.2007 г. №329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 24.06.1999 г. №120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

· Постановление Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 г. №233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

· Постановление Правительства Российской Федерации от 05.07.2001 г. №505 «Об утверждении Правил оказания платных образовательных услуг», с изменениями;

· Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.04.2003 г. №27 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов САНПИН 2.4.4.1251-03. Санитарно-эпидемиологические требования к учреждениям дополнительного образования детей (внешкольные учреждения)»;
· Закон Тульской области от 09.02.2004 г. «Об образовании» №433-ЗТО;

· Положение «Об отделе культуры и кинофикации»;
· Уставы детских музыкальных школ и школ искусств;
· Положение о Киреевском районном методическом объединении;
· Положения о текущей, промежуточной и итоговой аттестации учащихся;

· Положения об отделениях.

1.3. Отдел культуры и кинофикации обеспечивает предоставление муниципальной услуги и является ответственным за организацию, информационное, консультационное и методическое обеспечение.
1.4.  Исполнителями муниципальной услуги являются муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей (далее – МОУ ДОД). 

Информация о местонахождении исполнителей и контактных телефонах представлена в Приложении 1.
1.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение документа установленного образца или справки учреждения дополнительного образования о получении услуги в полном объеме.

1.6. Требования к составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

1.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей следующие документы:

– заявление установленного образца;

– сведения о родителях заявителя;

– копию свидетельства о рождении заявителя;

– медицинскую справку установленного образца.

1.6.2. Все копии предоставляемых документов должны быть заверены надлежащим образом либо предоставляются с подлинниками, которые, после сверки с копиями предоставляемых документов, возвращаются заявителю.

1.6.3. Комплектование и передача пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги, осуществляются в порядке и сроки, установленные в соответствии с уставом, правилами внутреннего распорядка муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей, настоящим регламентом и иными правовыми актами, регламентирующими деятельность муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
2.1.1. Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:

· публикации информаций на официальном сайте администрации муниципального образования Киреевский район  в сети Интернет www.kiradmo.ru;

· телефонной связи;

· консультации в отделе  культуры и кинофикации администрации муниципального образования Киреевский район (далее – отдел культуры и кинофикации).

2.1.2. Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства.  При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник отдела культуры и кинофикации,  сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность.

В конце информирования сотрудник, осуществляющий  прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать). 

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а  в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.  

   



В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для  гражданина время для устного информирования. 



Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке  предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы  отдела культуры и кинофикации. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.       
Режим работы отдела культуры и кинофикации
	День    
недели
	Время приема

	Понедельник
	8.00 - 17.12           
(перерыв 12.00 - 13.00)

	Вторник
	8.00 - 17.12           
(перерыв 12.00 - 13.00)

	Среда
	8.00 - 17.12           
(перерыв 12.00 - 13.00)

	Четверг
	8.00 - 17.12           
(перерыв 12.00 - 13.00)

	Пятница
	8.00 - 16.12           
(перерыв 12.00 - 13.00)

	Суббота
	Выходной день

	Воскресенье
	Выходной день


Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в  отдел культуры и кинофикации осуществляется путем почтовых отправлений.
Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).        





Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.            

2.1.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

– о муниципальном образовательном учреждении дополнительного образования детей;
– о порядке предоставления муниципальной услуги;

– о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

– должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

– о графике приема получателей услуги по дополнительному образованию;

– об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

– о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

– о действиях заявителя;

– о результатах оказания муниципальной услуги и порядке выдачи заявителю соответствующих документов.

2.2. Содержание муниципальной услуги: обучение по программам дополнительного образования детей по направлениям, оговоренным лицензиями учреждений дополнительного образования детей на право ведения образовательной деятельности.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента зачисления в МОУ ДОД.

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

Помещения МОУ ДОД должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам (СанПиН 2.4.2.1178-02).

Количество обучающихся не должно превышать нормы, предусмотренной лицензией на право ведения образовательной деятельности.

В учреждении должны быть предусмотрены следующие помещения:

основные помещения:

· учебные помещения (комнаты для групповых и индивидуальных занятий);

· специализированные помещения;

· дополнительные помещения:

· гардеробная;

· иные специализированные помещения в зависимости от особенностей реализуемых образовательных программ.

2.5. Перечень оснований для приостановления оказания муниципальной услуги.

2.5.1. Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

– наличие соответствующего заявления родителей (законных представителей) о приостановке муниципальной услуги;

– предоставление заявителем документов, являющихся основанием для приостановления оказания муниципальной услуги;

– предоставление заявителем неполного комплекта документов.

2.5.2. На основании заявления документы возвращаются заявителю для устранения выявленных в них ошибок или противоречий.

2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

– предоставление заявителем документов, содержащих противоречивые сведения или не соответствующих требованиям, установленным действующим законодательством;

– невыполнение заявителем учебного плана или нарушение правил внутреннего распорядка муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей;

2.6.2. Принятое муниципальным образовательным учреждением дополнительного образования детей решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, в течение трех дней с момента принятия соответствующего решения.

2.6.3. При отказе в предоставлении муниципальной услуги документы могут быть возвращены заявителю на основании его заявления.

3. Административные процедуры

3.1. Этапы предоставления муниципальной услуги.

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих этапов:

– подача заявителем в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей заявления с прилагаемым комплектом документов;

– прослушивания и просмотры;

– зачисление;

– обучение по программам дополнительного образования по установленным срокам обучения;

– выдача документа установленного образца о получении муниципальной услуги или справки учреждения дополнительного образования о получении муниципальной услуги в полном объеме.

3.2. Порядок предоставления муниципальной услуги

3.2.1. Порядок предоставления муниципальной услуги определяется действующим законодательством, уставом и учебными планами муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей, муниципальными правовыми актами.

3.2.2. В процессе оказания муниципальной услуги работники муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей обеспечивают сохранность документов, полученных и подготавливаемых в процессе оказания муниципальной услуги, конфиденциальность содержащейся в таких документах информации.

3.2.3. Должностное лицо муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей после успешных выпускных испытаний и решения Педагогического совета муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей, подготавливает документы об окончании заявителем муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей.

4. Порядок и формы контроля

предоставления муниципальной услуги

4.1. Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся отделом культуры и кинофикации в форме проверок.

4.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению физических или юридических лиц на нарушение их прав и законных интересов.

4.3. Контроль осуществляется на основании приказа начальника отдела культуры и кинофикации.

4.4. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги доводятся до МОУ ДОД в письменной форме.
4.5. Директор МОУ ДОД организует работу по предоставлению муниципальной услуги, определяет должностные обязанности специалистов, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных. 

4.6. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых 

в ходе исполнения административного регламента

Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги, определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Приложение 1

Перечень муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей (МОУ ДОД), оказывающих услугу:

	Полное наименование МОУ ДОД
	Почтовый индекс и адрес
	Номер телефона
	ФИО

руководителя

	 1.Муниципальное образовательное

учреждение дополнительного образования детей «Киреевская детская школа искусств» 


	301260, Тульская область, 
г. Киреевск,
ул. Ленина, д. 6
	6-11-32
	Шайдулин Ирфан Зайдулович

	2.Муниципальное

образовательное учреждение дополнительного образования детей «Липковская детская музыкальная школа» 


	301264, Тульская область, 
г. Липки, ул. Комсомольская, 

д. 5-а
	48-9-60
	Зудина Лариса Федоровна

	3.Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Шварцевская детская школа искусств» 


	3012288, Тульская область, 
п. Шварц, 

ул. Советская, д.12

	31-6-06
	Федосеев Сергей Львович

	4. Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Бородинская детская музыкальная школа»

	301273, Тульская область, 

п. Бородинский, ул. Трудовая, 

д. 11
	46-1-50
	Гладкова Татьяна Петровна

	5. Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Болоховская детская музыкальная школа»
	301280, Тульская область,
г. Болохово, 

ул. Мира, д.10
	2-47-57
	Нефедова Елена Николаевна


Приложение 2 

В заявлении необходимо указать:

- наименование учреждения дополнительного образования детей, в которое подается заявление; 
- наименование отделения;
- ФИО, дату и год рождения ребенка; 

- место жительства ребенка (регистрация и фактическое); 

- сведения о родителях (законных представителях): ФИО, контактный телефон, место работы и должность;
- дату написания заявления; 

- подпись лица, подавшего заявление. 

К заявлению прилагаются: копия свидетельства о рождении, медицинская справка с указанием группы здоровья.
10

