	                                     ПРОЕКТ


Административный регламент

по предоставлению  информации  о зачислении в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей в области культуры.

 

                                                1.Общие положения

 

            1.1. Административный регламент отдела культуры администрации Сухобузимского  района  по  предоставлению   информации  о зачислении  в   муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей в  области культуры  (далее - Регламент), разработан  в  целях  соблюдения  прав граждан  на  дополнительное образование, повышения   качества   предоставления и   доступности  государственной  услуги,  создания   комфортных  условий   для  ее получателей. Регламент определяет сроки  и последовательность  действий    (административных  процедур), а также порядок взаимодействия   между  должностными, физическими  и  юридическими  лицами при исполнении  муниципальной   услуги    «О зачислении в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей в области культуры» (далее – Услуга).

 

  1.2. Выполнение Услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993, № 237);

-Законом  РФ от 10.07.1992г.3266-1 (ред. от 17.06.2010) «Об образовании»;

- Постановлением  Правительства  РФ  от  07.03.1995г.  № 233  «Об  утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей», (ред. от 10.03.2009г.);

- Законом  Красноярского  края  от 28.06.2007г.   № 2-190  «О  культуре»  (ред.  от 24.12.2009г.);

-Уставом МОУ ДОД «Детская школа искусств Сухобузимского района».

            1.3. Предоставление    информации    о зачислении в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей в области культуры   является   бесплатным  видом Услуги.

                                           

2.СодержаниеУслуги

            2.1. Содержание Услуги:

- реализация образовательных  программ  художественно – эстетической  направленности.

        3. Исполнитель Услуги

            3.1. В качестве исполнителя Услуги выступает муниципальное образовательное   учреждение    дополнительного   образования   детей  «Детская  школа 

искусств  Сухобузимского  района».

 

       4. Потребитель Услуги

            4.1. Потребитель  Услуги – население  Сухобузимского района  от 6 до 18 лет. По заявлению родителей (законных представителей)  учредитель МОУ  ДОД 

«ДШИ» вправе  разрешить   прием  детей   в  МОУ ДОД  «ДШИ» для  обучения в

более раннем возрасте.

 

5. Порядок   предоставления   информации

о зачислении в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей в области культуры.

            5.1. Информация, а также консультации о зачислении в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей в области культуры предоставляются Отделом культуры администрации Сухобузимского района (далее – Отдел), либо должностными лицами Учреждения  (согласно приложению №1 к настоящему Регламенту) при личном обращении граждан, при обращении с использованием средств телефонной   связи, электронного     информирования,   посредством   размещения обращений в информационно – телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе сети Интернет).

Информация    о   зачислении   в   муниципальные   образовательные   учреждения

дополнительного образования  детей  в области культуры, предоставляемая  Заинтересованным лицам, является открытой и общедоступной.

            5.2. Местонахождение  МОУ  ДОД «ДШИ »: 

ул. Центральная, 8 Б.,  с.Сухобузимское.

            5.3. Почтовый  адрес МОУ ДОД   «ДШИ » для  направления  документов  и  обращений: 

ул. Центральная, 8 Б, с. Сухобузимское, 663040.     

     5.4. Интернет сайт : -

     5.5. Адрес электронной почты: b.asd-24@mail.ru

     5.6. Телефон 8(391 99) 2- 16-72.

     5.7. График работы МОУ ДОД «ДШИ »:

 Понедельник – пятница – 8.00 – 16.00

Суббота¸ воскресенье  - выходные

Обеденный перерыв – 12.20 - 13.20.

     5.8.Руководитель: директор  МОУ  ДОД  «ДШИ Сухобузимского  района»

Соболева Анна Семеновна.

     5.9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения Заинтересованного лица, должностные лица  МОУ ДОД «ДШИ», ответственные  за предоставление информации о зачислении в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей в области культуры, подробно и в  вежливой (корректной) форме информируют и консультируют обратившихся по вопросам о зачислении в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей в  области  культуры  в  пределах  своей компетенции.

        Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа (Учреждения), в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

            5.10. При невозможности должностного лица, ответственного за  предоставление  информации о  зачислении в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей в области культуры, самостоятельно  ответить  на  поставленные вопрос,   телефонный  звонок должен   быть   переадресован   (переведен)  на   другое  должностное   лицо   или обратившемуся гражданину   должен    быть    сообщен    телефонный     номер, по  которому   можно 

получить необходимую информацию.

   5.11. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время,  специалист, принявший  звонок,  может   предложить   заинтересованному

лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования.

             6. Порядок предоставления Услуги

 

   6.1. Правила приема в МОУ ДОД «ДШИ»:

   6.1.1. Правила   приема  в  МОУ ДОД «ДШИ»  определяются  его  учредителем  и  закрепляются в Уставе  МОУ ДОД «ДШИ». 

   6.1.2. Прием  заявлений  и  зачисление в МОУ ДОД  «ДШИ» производятся на основании контрольных цифр, в пределах предусмотренной лицензией численности обучающихся.

Основанием для приема заявлений от получателей Услуги является объявление о наборе детей на обучение.

   6.1.3. Зачисление гражданина в МОУ ДОД  «ДШИ» оформляется приказом директора МОУ ДОД «ДШИ».

   6.1.4. Родители (законные представители) несовершеннолетних граждан не  могут   настаивать  на   реализации   каких – либо  образовательных  программ,

услуг, форм  получения  образования, не предусмотренных   Уставом   данного  Учреждения.

   6.1.5. Прием в МОУ ДОД «ДШИ» на  конкурсной основе не допускается.

   6.2. Перечень документов, необходимых для получения Услуги.

   Для получения Услуги родители (законные представители) поступающего представляют в Учреждение следующие документы:

            - заявление установленного образца (приложение 1);  

            - копия свидетельства о рождении ребенка. 

            Медицинская справка о состоянии здоровья ребенка предоставляется только при поступлении на обучение по образовательной программе «Хореографическое искусство».

  При приеме ребенка в Учреждение последнее обязано ознакомить его и (или) его родителей (законных представителей) с уставом учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации учреждения, образовательными программами, реализуемыми Учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.

   Образовательная деятельность в Учреждении осуществляется в индивидуальных и групповых формах обучения.

 

7. Основания для отказа в предоставлении Услуги

 

          7.1. Основания для отказа в приеме в МОУ ДОД «ДШИ».

Основаниями для отказа в предоставлении  Услуги являются:

непредставление получателем услуги необходимых документов, перечень которых установлен настоящим Регламентом;

представление получателем услуги не надлежащим образом оформленных или утративших силу документов;

при поступлении на обучение по образовательной программе «Хореографи-

ческое искусство» по медицинским  показаниям.

7.2.Основания для отчисления обучающегося.

По решению педагогического совета МОУ ДОД «ДШИ» за неоднократно совершенные грубые нарушения Устава МОУ ДОД «ДШИ» допускается исключение обучающегося из данного МОУ ДОД «ДШИ».

МОУ ДОД «ДШИ» незамедлительно обязано проинформировать об отчислении обучающегося из Учреждения его родителей (законных представителей) и Отдел. 

Отчисление обучающихся из МОУ ДОД «ДШИ» производится по приказу руководителя МОУ ДОД «ДШИ» на основании решения педагогического совета МОУ ДОД «ДШИ».

          Оказание муниципальной  услуги может быть приостановлено получателем   услуги    на   период   болезни   ребенка  и  иным  уважительным  причинам. 

На основании заявления оформляется академический отпуск  продолжитель-

ностью до 1 календарного года. 

 

8. Результат оказания Услуги

8.1. Формирование общей культуры личности обучающихся на основе усвоения  содержания образовательных  программ художественно – эстетической 

направленности.

8.2. Адаптация  обучающихся  к  жизни  в  обществе.

8.3. Создание    основы    для     осознанного   выбора    и    последующего 

освоения  профессиональных  образовательных  программ.

 

9. Порядок и формы контроля за предоставлением информации о зачислении в муниципальные образовательные учреждения дополнительного

образования детей в области культуры.

  9.1. Руководители Учреждений, несут персональную ответственность за качество и своевременность предоставления  информации о зачислении в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей в области культуры, полноту информации, за соблюдение положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

  9.2. Текущий контроль качества предоставления информации о зачислении в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей в области культуры, соблюдением Учреждением положений настоящего Регламента и иных нормативно правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги (далее – Текущий контроль), осуществляется должностными лицами  МОУ ДОД «ДШИ» ответственными за организацию работы по предоставлению информации о зачислении в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей в области культуры.  

Полномочия должностных лиц МОУ ДОД «ДШИ» на осуществление Текущего контроля предоставления Учреждениями  информации о зачислении в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей в области культуры  закреплены   в   должностных    инструкциях    муниципальных

служащих  отдела  культуры.

9.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению информации о зачислении в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей в области культуры и исполнением настоящего Регламента осуществляется директором Учреждения и его заместителем в отношении работников Учреждения, участвующих в предоставлении  информации о зачислении в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей в области культуры.

9.4. В случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) должностных лиц Учреждений, предоставляющих информацию о зачислении в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей в области культуры, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке установленном законодательством Российской Федерации.

9.5 Периодичность плановых проверок составляет – 1 раз в год. Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб на действия  должностных лиц в связи с представлением муниципальной услуги. 

 

10. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной Услуги.

  10.1. Действия (бездействие) должностных лиц по предоставлению  информации о зачислении в муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей в области культуры, могут быть обжалованы Заинтересованными лицами в досудебном (внесудебном)  порядке путем обращения на имя руководителей Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу (согласно приложения 1 к настоящему Регламенту), или  на имя начальника Отдела культуры администрации Сухобузимского района по адресу: 663040, с. Сухобузимское, ул. Центральная 8 Б.

  10.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является  письменное обращение Заинтересованного лица с жалобой.

   10.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений настоящего Регламента.

   10.4. Рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

   10.5. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений Заинтересованных лиц, достижение по взаимному согласию договоренности (в случае личного устного обращения), принятие мер (в случае необходимости) и подготовка мотивированного ответа (в случае письменного обращения).

   10.6. Заявитель имеет право на любой стадии рассмотрения спорных вопросов обращаться в суд. В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) обжалования заявитель также вправе обратиться в суд в порядке, установленном действующим законодательством. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                  

                                                                                                            Приложение 1

к административному регламенту предоставления информации 

о зачислении в муниципальные образовательные учреждения

               дополнительного  образования  детей в области культуры

1)    Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская школа искусств Сухобузимского района» (МБОУ ДОД «ДШИ») 

     Адрес: 663040 с. Сухобузимское, ул. Центральная 8Б;

Режим работы: 

понедельник-пятница: 8.00 – 16.00;

 суббота, воскресенье – выходной

Телефон:8(39199) 2 16 72.

Руководитель: Соболева Анна Семеновна

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Отдел культуры администрации Сухобузимского района 

Муниципальное образовательное учреждение 

дополнительного образования детей

«Детская школа искусств Сухобузимского района»

 

                                                                                 Директору МОУ ДОД «ДШИ»

                                     А. С. Соболевой

 

              от ________________________________

(ф.и.о.)

 

 

 

 

                                                                ЗАЯВЛЕНИЕ

 

 

      Прошу принять моего ребенка __________________________________________________

                                                                                                                    Фамилия, имя, возраст

 

в Детскую школу искусств на обучение по образовательной программе ______________________________________________________________________________

                                                                       ______________________     ____________________

                                                                                 подпись                                                        расшифровка подписи            

 

 

Сведения о родителях:

 

Адрес:____________________________________________________________________________

Ф.И.О. матери _____________________________________________________________________

Место работы: _____________________________________________________________________

Телефоны (домашний, служебный, сотовый) ___________________________________________

__________________________________________________________________________________

Ф.И.О. отца: _______________________________________________________________________

Место работы: _____________________________________________________________________

Телефоны (домашний, служебный, сотовый) ___________________________________________

__________________________________________________________________________________

 

Ребенок посещает:

___________ класс в общеобразовательной школе

Ф.И.О. классного руководителя __________________________________________________________________________________

 

 

 

 

 

 
