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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ГОРОД МЕДНОГОРСК ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

__________________________________________________________________

	21.09.2016             
	
	
	№ 1415-па


О внесении изменений в постановление администрации города

от 14.02.2012 № 131-па «Об утверждении  административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Дополнительное образование детей в сфере культуры и искусства»

Руководствуясь статьей 7, 43 Устава муниципального образования город Медногорск Оренбургской области:

1. Внести  в приложение к постановлению администрации города от 14.02.2012 № 131-па «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Дополнительное образование детей в сфере культуры и искусства» следующие изменения:

1.1. Приложение к постановлению изложить в новой редакции, согласно приложению.

2.  Муниципальному бюджетному учреждению дополнительного образования «Детская школа искусств города Медногорска»  (Майорова Т.Г.) исполнять муниципальную услугу в соответствии с административным регламентом.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на   заместителя главы муниципального образования по социальным вопросам Ю.В. Демитриеву 

4. Постановление вступает в силу со дня его  опубликования в газете «Медногорский рабочий» и подлежит размещению на официальном сайте администрации города Медногорска в сети Интернет www.mednogorsk.org.ru 

Глава города                                                                                    Д.В. Садовенко

	
	Приложение к постановлению администрации  города

от __________   № _________


 Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Дополнительное образование детей в сфере культуры и искусства»

1. Общие положения 
1.1. Административный регламент предоставления муниципальным бюджетным учреждением дополнительного образования «Детская школа искусств города Медногорска» муниципальной услуги «Дополнительное образование детей в сфере культуры и искусства»   (далее по тексту — муниципальная услуга) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий  (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2.
Потребители муниципальной услуги.
1.2.1.
Получателями муниципальной услуги являются физические лица (далее – получатели услуги):
· дети от 3 лет до 18 лет, их родители (законные представители) 
и взрослые (в соответствии с утвержденными ДШИ дополнительными общеразвивающими  программами);

· дети с 6 лет 6 месяцев до 18 лет при реализации дополнительных предпрофессиональных общеобразовательных программ».
1.2.2.
Указанная услуга предоставляется людям независимо от пола, расы, национальности, языка, происхождения, имущественного, социального и должностного положения, места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям, а также других обстоятельств.
1.3.
Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги.
1.3.1. Сведения о местах нахождения, графики работы, справочные телефоны, адреса официальных сайтов и электронной почты Администрации города и исполнителей в сети Интернет:

1.3.2.  Непосредственно в Учреждении (приложение № 1).
Местонахождение и график работы Детской школы искусств города Медногорска. Адрес: 462274, Оренбургская область, г. Медногорск, пер. Коммунальный, дом  5. 

1.3.3. График работы: 

-  понедельник-суббота с 8-00 до 20-30
-  перерыв с 12-00 до 13-00
-  воскресенье – выходной день
1.3.4.Телефоны:

(35379) 3-23-98 – директор

(35379) 3-23-92 – учительская 

1.3.5. На официальном сайте администрации города Медногорска   http://mednogorsk.org.ru/

1.3.6. На электронном адресе Муниципального образования Отдел культуры администрации города Медногорска e-mail:                                            ok-mednogorsk@rambler.ru 
1.3.7. На официальном сайте МБУ ДО ДШИ г.Медногорска  http://mdnmusic.ru
1.3.8.  В средствах массовой информации.
 

1.3.9. Иным, не запрещенным законом способом.

1.3.10. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются сотрудниками ДШИ, отвечающими за предоставление информации о предоставлении муниципальной услуги.

Консультация дается сотрудником в подробной и в вежливой (корректной) форме, начиная с информации о наименовании учреждения, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, отвечающего 
за консультирование. Время разговора при предоставлении консультации 
по телефону не должно превышать 10 минут. При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.11.В ДШИ должны быть созданы условия с использованием всех ресурсов для ознакомления получателей услуги со свидетельством о государственной регистрации; уставом; лицензией на осуществление образовательной деятельности; учебной документацией; другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности в ДШИ. На информационном стенде Учреждения вывешиваются тексты устава, правил внутреннего распорядка Учреждения; списки органов местного самоуправления и их должностных лиц (с указанием способов связи с ними) по месту нахождения указанного образовательного учреждения, осуществляющих контроль и надзор за соблюдением, обеспечением и защитой прав ребенка.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.
Наименование муниципальной услуги.
- Предоставление муниципальной услуги «Дополнительное образование детей в сфере культуры и искусства» (Приложение № 3).

2.2. Наименование Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.                 

- Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Детская школа искусств города Медногорска».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

- конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение свидетельства установленного образца о получении муниципальной услуги в полном объеме и об окончании Учреждения. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги определяется сроком освоения дополнительных общеобразовательных программ - дополнительных общеразвивающих программ и дополнительных предпрофессиональных программ в области искусств, реализуемых ДШИ. Срок обучения по дополнительным общеразвивающим программам определяется образовательной программой, разработанной и утвержденной ДШИ. Срок обучения по дополнительным предпрофессиональным программам в области искусств определяется образовательной программой, разработанной и утвержденной ДШИ в соответствии с федеральными государственными требованиями 
к минимуму содержания, структуре и условиям реализации дополнительных предпрофессиональных программам в области искусств, установленными федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно – правовому регулированию в сфере культуры, по согласованию с федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования. Минимум содержания, структура и условия реализации дополнительных предпрофессиональных программ в области искусств, сроки обучения по дополнительным предпрофессиональным программам в области искусств определены приказами Министерства культуры Российской Федерации от 12 марта 2012 года № 156, 157, 158, 159, 160, 161, 162, 163, 164, 165, 166, от 09 августа 2012 года № 854, 855.
2.4.2. Сроки обучения по дополнительным общеразвивающим программам и дополнительным предпрофессиональным программам для учащихся с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов и инвалидов могут быть увеличены с учетом особенностей их психофизического развития в соответствии с заключением психолого-медико-педагогической комиссии - для учащихся с ограниченными возможностями здоровья, а также в соответствии с индивидуальной программой реабилитации - для учащихся детей-инвалидов и инвалидов».
2.4.3. Прием Получателя в Учреждение осуществляется по результатам отбора (как правило – не позднее 10 июня). Отбор осуществляется в течение апреля-мая месяца.
2.4.4. Возраст Получателей, принимаемых в Учреждение, определяется Уставом Учреждения и учебными планами, рекомендованными к применению Министерством культуры Российской Федерации. 
2.4.5. Комплектование Учреждения на учебный год осуществляется по состоянию на 1 сентября текущего год. 
2.4.6. Прием в Учреждение  осуществляется на основе свободного выбора вида деятельности и образовательных программ согласно заявлению.   

2.4.7. Прием в Учреждение Получателей по переводу из других Учреждений дополнительного образования детей осуществляется на основании академической справки, прослушивания  (просмотра) и  решения приемной комиссии.  

2.4.8. Решение о зачислении в Учреждение  принимается по результатам рассмотрения заявления о приеме обучающегося в Учреждение  и иных представленных Получателем документов до 31 августа текущего года. Для поступающих в течение учебного года – с 1 числа текущего месяца.
2.4.9. Учебный год в Учреждении начинается в соответствии с Уставом, учебным планом, годовым календарным учебным графиком (как правило) 01 сентября и заканчивается 31 мая, что составляет 9 учебных месяцев,  из которых 30 календарных дней – каникулярное время. 
2.5.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется и
регулируется документами:
- Конституция Российской Федерации;

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

 -  Гражданский кодекс Российской Федерации;

           - Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

 - Федеральный закон от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

  - Федеральный Закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации»;

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

  - Федеральный закон Российской Федерации от 12.01.1996 № 7-ФЗ  «О некоммерческих организациях»;
  - Постановление Правительства Российской Федерации  от 18.07.1996 № 861 «Об утверждении Порядка воспитания и обучения детей-инвалидов на дому и в негосударственных образовательных учреждениях»;

  - Постановление  Правительства  Российской  Федерации  от  04.09.2014 № 1726 «О Концепции развития дополнительного образования детей»;


     - Закон Оренбургской области от 06.09.2013 «Об образовании в Оренбургской области»;

  -  Постановление администрации МО г. Медногорска Оренбургской области от 30.05.2011 № 713-па «О порядке разработки, утверждения и проведения экспертизы административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг города Медногорска». 
2.6.
Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, их формы, способ получения: 
2.6.1. Для получения муниципальной услуги Получатели предоставляют следующие документы:


-  письменное заявление установленного образца (приложение № 4);


-  копию свидетельства о рождении или паспорта.

-  медицинскую справку о состоянии здоровья ребенка по форме. 

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

2.6.3. Комплектование и передача пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги, осуществляются в порядке и сроки, установленные в соответствии с Уставом, правилами внутреннего распорядка Учреждения, настоящим регламентом и иными правовыми актами, регламентирующими деятельность Учреждения  при личном посещении. 
2.7.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В приеме документов может быть отказано в случае:
· отсутствия полного пакета, надлежаще оформленных документов;

· если представленные документы не читаются или подписаны неуполномоченным лицом;
 - предоставление Получателем документов, содержащих противоречивые сведения или несоответствующих требованиям, установленным действующим законодательством;

- медицинское заключение о состоянии здоровья ребёнка, его невозможности  посещать выбранное направление обучения;

- отсутствие мест в Учреждении. 

2.8.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- невыполнение Получателем учебного плана или нарушение Устава, правил внутреннего распорядка  Учреждения;

- неудовлетворительный результат при прохождении вступительных экзаменов; 
- на период болезни ребёнка, преподавателей Учреждения в период эпидемий;

- на период карантина или прекращения занятий по погодно-климатическим условиям;

- при наличии соответствующего заявления Получателя муниципальной услуги на период санаторно-курортного лечения ребёнка;

- при предоставлении Получателем документов, содержащих устранимые ошибки или противоречивые сведения;

- при предоставлении Получателем документов, являющихся основанием для приостановления оказания муниципальной услуги;

- отсутствие ребёнка в Учреждении более одного месяца без уважительной причины;

- при невыполнении Получателем условий договора. 
2.9.
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъектов РФ, муниципальными правовыми актами. 
2.9.1.
Муниципальная услуга оказывается безвозмездно. 
2.10.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги. 
2.10.1.
Под запросом в настоящем административном регламенте понимается Заявление о зачислении в ДШИ;

2.10.2.
Сроки ожидания в очереди при подаче заявления:

· максимальное время ожидания в очереди при подаче Заявления должно составлять не более 15 минут. 
2.11.
Срок регистрации запроса Получателя о предоставлении муниципальной услуги.
Заявление о приеме в ДШИ подлежит обязательной регистрации 
в течение трех дней с момента его поступления в ДШИ. 
2.12.
Требования к местам предоставлению муниципальной услуги. 
Учреждение дополнительного образования детей, предоставляющее муниципальную услугу, размещается в здании, доступном для всех слоев населения. Помещения Учреждения должны обеспечивать доступную среду для инвалидов.

Центральный вход здания должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), кнопкой вызова.

Условия для беспрепятственного доступа (вход и внутренние  помещения оборудуются специальными пандусами). 

Оказание специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами. 
 

Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания, оснащены телефонной связью. 

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями и должны быть освещены. 

2.13. Площадь, занимаемая Учреждением, должна обеспечивать размещение работников и получателей муниципальной услуги в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями (СанПин 2.4.4.1251-03).

2.14. В здании Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должны быть предусмотрены следующие помещения:

- учебные помещения (классные комнаты для индивидуальных и групповых занятий);
- библиотека;
- гардеробная;
- туалеты;
- специализированные помещения; 

- иные помещения, обеспечивающие доступную среду для  инвалидов.

Размеры площадей основных, специализированных и дополнительных помещений устанавливаются также в зависимости от реализуемых образовательных программ дополнительного образования, единовременной вместимости, технологии процесса обучения, инженерно-технического оборудования, оснащения необходимой мебелью.

2.15. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть обеспечены необходимыми средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, средствами сигнализации – «тревожной кнопкой».

Помещения для предоставления муниципальной услуги в Учреждении должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам пожарной безопасности.

2.16. Количество обучающихся не должно превышать нормы, предусмотренные учебными планами и лицензией на право ведения образовательной деятельности. 
2.17.
В целях доступности получения дополнительного образования обучающимися с ограниченными возможностями здоровья, детьми-инвалидами и инвалидами  ДШИ обеспечивают:
- условия для беспрепятственного доступа (вход оборудуется специальным пандусом и кнопкой вызов;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функций зрения и самостоятельного передвижения, и оказания им помощи;


- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к муниципальной услуги с учетом ограничений их жизнедеятельности;


- оказание специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;


- допуск собаки-поводыря при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.   

2.18. Показатели доступности и качества предоставления 
муниципальной услуги:
-
муниципальная услуга является общедоступной; 
-
показатели доступности муниципальной услуги  (общие,
 применимые в отношении всех потребителей муниципальной услуги);
-
равные права и возможности при получении муниципальной услуги для потребителей;
-
транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

-
режим работы ДШИ, обеспечивающий возможность подачи Получателем запроса о предоставлении муниципальной услуги в течение рабочего времени;

- возможность получения полной и достоверной информации 
о муниципальной услуге непосредственно в ДШИ, по телефону, 
на официальном сайте ДШИ;
- показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов);
-
обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

-
получение для инвалидов в доступной форме информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной услуги документов; о совершении им других необходимых для получения муниципальной услуги действий, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

-
наличие возможности получения инвалидами помощи (при необходимости) от работников ДШИ для преодоления барьеров, мешающих получению услуг наравне с другими лицами; 
-
оборудование мест повышенного удобства для передвижения инвалида. 
 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
3.1.В Учреждении действует следующая последовательность действий при осуществлении муниципальной услуги (Приложение № 2):

-  прием и регистрация  Заявления на оказание муниципальной услуги;

-  ознакомление Получателя с Уставом Учреждения, условиями прохождения вступительных испытаний, графиком проведения консультаций;

-  рассмотрение документов Получателя   и передача их в приемную комиссию;

-  проведение консультаций для Получателей муниципальной услуги;

-  прохождение  вступительных испытаний на конкурсной основе;

-  решение приемной комиссии о предоставлении муниципальной услуги  либо об  отказе в предоставлении муниципальной услуги;

-  издание  приказа о зачислении в Учреждение и отказе в предоставлении муниципальной услуги, не прошедшим по результатам вступительных испытаний;

-  предоставление муниципальной  услуги  Получателю по выбранному направлению обучения;

-  выдача свидетельства установленного образца об окончании Получателем муниципальной  услуги  Учреждения в случае успешного прохождения итоговой аттестации.   
3.2.
Прием и проверка документов.
3.2.1.
Основанием для начала исполнения административной процедуры является приём от заявителя необходимых документов.

3.2.2.
Время приема и проверки документов ответственным исполнителем составляет от 15 до 30 минут.
3.2.3.
После проверки документов ответственный исполнитель регистрирует Заявление в журнале регистрации заявлений.

3.2.4.
При отсутствии свободных мест в ДШИ поданное Заявление ставится в очередь, о чём уведомляется заявитель в устной форме.

При наступлении очерёдности заявителя (появление свободных мест), заявителя информируют об этом в течение 3 дней с момента появления свободных мест путём устного уведомления.
3.3. Прием на обучение и зачисление в ДШИ. 
3.3.1.
Основанием для начала исполнения административной процедуры является прием на обучение и зачисление в ДШИ.
3.3.2.
Прием на обучение в ДШИ проводится на принципах, равных условий приема для всех поступающих, за исключением лиц, которым в соответствии с Федеральным законодательством предоставлены особые права (преимущества) при приеме на обучение.
3.3.3.
При приеме на обучение работники ДШИ обязаны ознакомить поступающего и (или) его родителей (законных представителей) со своим уставом, лицензией на осуществление образовательной деятельности, образовательными программами и другими документами, регламентирующими деятельность ДШИ и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности обучающихся. При проведении приема на конкурсной основе поступающему предоставляется также информация о проводимом конкурсе и об итогах его проведения.
3.3.4.
Прием на обучение по дополнительным предпрофессиональным программам в области искусств проводится на основании результатов индивидуального отбора, проводимого в целях выявления лиц, имеющих необходимые для освоения соответствующей образовательной программы творческие способности и физические данные; в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере культуры, по согласованию с федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно – правовому регулированию в сфере образования. 

Федеральными государственными требованиями к минимуму содержания, структуре и условиям реализации дополнительных предпрофессиональных общеобразовательных программ в области искусств установлено, что:

при приеме на обучение ДШИ проводит отбор детей с целью выявления их творческих способностей. Отбор детей проводится в форме творческих заданий, позволяющих определить наличие способностей;

нельзя осуществлять поступление обучающихся в выпускные классы;

определен возраст принимаемых детей. 
3.3.5.
Основанием возникновения образовательных отношений является Приказ руководителя ДШИ о приеме лица на обучение в эту организацию. Права и обязанности обучающегося, предусмотренные законодательством об образовании и локальными нормативными актами ДШИ, возникают у лица, принятого на обучение, с даты, указанной в распорядительном акте о приеме лица на обучение». 
3.4.
Обучение по дополнительным общеобразовательным программам.
3.4.1.
Основанием для начала исполнения административной процедуры является принятие решения о зачислении (приёме) Получателя муниципальной услуги в ДШИ.

3.4.2.
Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам установлен приказом Министерства образования и науки Российской федерации от 29 августа 2013 года № 1008 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам».
3.4.3.
Образовательная деятельность по дополнительным общеобразовательным  программам организуется:

- в соответствии с утвержденными распорядительными актами ДШИ учебными планами, календарными учебными графиками, в соответствии с которыми ДШИ составляются расписания учебных занятий; 

- в соответствии с рекомендациями по разработке учебных планов и графика дополнительных общеобразовательных предпрофессиональных программ в области искусств, примерными учебными планами дополнительных общеобразовательных предпрофессиональных программ в области музыкального искусства, разработанными Министерством культуры Российской Федерации в целях реализации дополнительных предпрофессиональных программ в области искусств». 

3.4.4.
Образовательные программы самостоятельно разрабатываются 
и утверждаются ДШИ.
3.4.5.
Содержание дополнительных общеразвивающих программ и сроки обучения по ним определяются образовательной программой, разработанной и утвержденной ДШИ. Содержание дополнительных предпрофессиональных программ определяется образовательной программой, разработанной и утвержденной ДШИ, в соответствии с федеральными государственными требованиями». 

3.4.6.
ДШИ обеспечивает реализацию образовательных программ 
в полном объеме и соответствие качества подготовки обучающихся установленным требованиям.
3.4.7.
Приём в ДШИ Получателей муниципальной услуги по переводу из других учреждений дополнительного образования детей осуществляется на основании академической справки, прослушивания (просмотра) и решения приёмной комиссии в течение учебного года, при наличии свободных мест.
3.4.8.
Учебный год в ДШИ начинается в соответствии с Уставом ДШИ, учебным планом, годовым календарным учебным графиком (как правило) 
01 сентября и заканчивается 31 мая.
3.5.
Итоговая аттестация.
3.5.1.
Итоговая аттестация обучающихся в ДШИ представляет собой форму оценки степени и уровня освоения обучающимися образовательной программы.
3.5.2.
Проведение итоговой аттестации обучающихся при реализации дополнительных общеразвивающих программ регламентируется локальным нормативным актом ДШИ. Проведение итоговой аттестации обучающихся при реализации дополнительных предпрофессиональных программ в области искусств регламентируется федеральным законодательством. Порядок и формы проведения итоговой аттестации обучающихся, освоивших дополнительные предпрофессиональные общеобразовательные программы 
в области искусств определен Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 9 февраля 2012 года № 86 «Об утверждении Положения 
о порядке и формах проведения итоговой аттестации обучающихся, освоивших дополнительные предпрофессиональные общеобразовательные программы в области искусств».
3.6.
Выдача Получателем документов об обучении.
3.6.1.
ДШИ вправе выдавать лицам, освоившим образовательные программы, по которым не предусмотрено проведение итоговой аттестации, документы об обучении по образцу и в порядке, установленном локальным нормативным актом ДШИ. Лицам, освоившим дополнительные предпрофессиональные программы в области искусств и успешно прошедшим итоговую аттестацию ДШИ выдает свидетельства об освоении дополнительных предпрофессиональных программ в области искусств» по образцу и в порядке, утвержденном приказом Министерства культуры Российской Федерации от 10 июля 2013 года № 975 "Об утверждении формы свидетельства об освоении дополнительных предпрофессиональных программ в области искусств». 

3.6.2.
При реализации дополнительных общеразвивающих программ и дополнительных предпрофессиональных программ в области искусств за выдачу документов об образовании и (или) о квалификации, документов об обучении и дубликатов указанных документов плата не взимается.
3.6.3.
Лицам, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим часть образовательной программы и (или) отчисленным из ДШИ, выдается справка об обучении или о периоде обучения по образцу, устанавливаемому ДШИ в соответствии с локальным нормативным актом.


3.7.Блок - схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении № 5 к регламенту.
4.Форма  контроля  за  исполнением административного регламента.
4.1. Контроль  за  полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя: проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку  ответов на обращения Получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) работников Учреждения. 

4.2. Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме инспекционных проверок (плановых и оперативных). Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий Учреждения. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в администрацию Учреждения обращений Получателей с жалобами на нарушение их прав, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

4.3. Для проведения проверки администрацией Учреждения создается комиссия в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии не может быть менее 3 человек. Контроль осуществляется на основании приказа директора Учреждения.

4.4. По результатам контроля, в случае выявления нарушений прав Получателей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством РФ. 

   5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих.
5.1.
Получатели муниципальной услуги могут сообщить в администрацию Учреждения о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействий)  сотрудников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, нарушении настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.    

5.2. Получатели имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия администрации Учреждения в отделе культуры администрации города Медногорска, в администрации города Медногорска,  других вышестоящих органов или в судебном порядке.     

5.3. Получатели  имеют право обратиться с жалобой  лично или направить  письменное обращение, жалобу (претензию) начальнику отдела культуры администрации города Медногорска, директору Учреждения.

5.4. Получатель в своем письменном обращении указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, 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, свобода и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а  также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства.

5.5. Ответ на обращение Получателя  не дается в следующих случаях:  

-  при отсутствии сведений о Получателе (фамилии,  почтовом адресе, по которому должен быть направлен ответ);

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

- при невозможности прочтения текста письменного обращения. 

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

5.7. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется Получателю. Продолжительность рассмотрения жалоб не должна превышать 30 дней с момента получения жалобы.

5.8. Если Получатель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, то он вправе обратиться в судебные органы с жалобой в течение 3 месяцев со дня вынесения обжалуемого решения, либо совершения действия (бездействия).

5.9. Жалоба подается в суд по месту жительства Получателя или по месту нахождения Учреждения.

                                                             Приложение № 1  

                                                   к административному регламенту по

                                                   предоставлению муниципальной услуги 

                                                  «Дополнительное образование детей в             

                                                   сфере культуры и искусства» 

Информация о месте нахождения, справочных телефонах и графике работы муниципального учреждения дополнительного образования детей.

	Наименование учреждения
	Адрес учреждения
	График работы
	Телефоны

	МБУ ДО «Детская

школа искусств города Медногорска»
	462274, Оренбургская обл., 

г. Медногорск, 

пер. Коммунальный, дом 5
	Школы: 

понедельник-суббота
с 08-00 до 20-30 перерыв 

с 12-00 до 13-00

Администрация школы:

понедельник-пятница

с 09-00 до 17-00

суббота 

с 09-00 до 15-00

перерыв 

с 12-00 до 13-00

воскресенье- выходной 
	3-23-92

3-23-98

тел., факс

dsigm@
mail.ru



                                                                  Приложение № 2

                                                        к  административному регламенту по      

                                                         предоставлению муниципальной       

                                                        услуги «Дополнительное образование

                                                        детей в сфере культуры и искусства»

Порядок действия предоставления муниципальной услуги.

	№ п/п
	Содержание административного

действия
	Ответственное

должностное лицо
	График

работы
	Максимальная

продолжительность выполнения



	1
	Приём и регистрация заявления с комплектом документов, его регистрация, выдача

расписки, первичное рассмотрение документов 
	секретарь

приёмной

комиссии
	09.00–13.00

14.00-18.00 

 
	один день

	2
	Ознакомление Получателя с Уставом Учреждения, условиями прохождения вступительных испытаний
	секретарь приёмной

комиссии
	09.00-13.00

14.00-18.00


	один день

	3

3
	Рассмотрение документов Получателя и передача их в приёмную комиссию
	секретарь 

приёмной

комиссии
	09.00-13.00

14.00-18-00


	один день

	4
	Проведение консультаций для Получателей муниципальной Услуги
	приёмная

комиссия
	по графику
	по желанию

Получателя

	5
	Проведение вступительных испытаний
	члены

приёмной 

комиссии
	по графику
	в течение 5 рабочих дней со дня окончания срока приёма документов

	66
	Решение приёмной

комиссии о предоставлении права на получение муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	члены 

приёмной 

комиссии 
	09.00-13.00

14.00-18.00
	в течение 2 

рабочих дней

со дня окончания проведения вступительных экзаменов

	7
	Издание приказа о

зачислении в Учреждение или  отказе в предоставлении муниципальной услуги, не прошедшим по конкурсу вступительных

испытаний 
	директор

Учреждения


	09.00-13.00

14.00-17.00

суббота

09.00-16.00
	в течение

1 рабочего

дня со дня

решения 

приёмной 

комиссии

	8
	Предоставление муниципальной услуги
	Администрация,

преподаватели 

Учреждения
	согласно

срока

обучения
	Согласно

утверждённого

срока обучения

	9
	Выдача свидетельства об окончании Учреждения учащимся,

успешно прошедшим итоговую аттестацию
	Администрация,

преподаватели

Учреждения
	по графику
	до 31 мая

последнего 

года обучения

по выбранной

образователь-ной програм-
ме


                                                      Приложение № 3

                                                      к  административному регламенту по 

                                                       предоставлению муниципальной  

                                                       услуги «Дополнительное образование

                                                       детей в сфере культуры и искусства»

Перечень услуг, предоставляемых Учреждением

	Наименование специальности
	Срок обучения
	Возраст обучающихся

на момент поступления

	Фортепиано
	3 года
	14-16 лет и старше

	Фортепиано
	5 лет
	9-11 лет

	Фортепиано
	7 лет
	5-8 лет

	Скрипка
	3 года
	14-16 лет и старше

	Скрипка
	5 лет
	9-11 лет

	Скрипка
	7 лет
	5-8 лет

	Баян-аккордеон
	5 лет
	9-12 лет

	Баян-аккордеон
	7 лет
	7-8 лет

	Домра-балалайка
	5 лет
	7-12 лет

	Гитара
	3 года
	14-16 лет и старше

	Гитара
	5 лет
	9-12 лет

	Духовые инструменты

(труба, валторна, тромбон, флейта) 
	5 лет
	8-12 лет

	Саксофон
	3 года
	14-16 лет и старше

	Саксофон
	5 лет
	9-12 лет

	Академическое пение
	3 года
	13-14 лет и старше

	Академическое пение
	5 лет
	7-12 лет

	Народное пение
	5 лет
	7-12 лет

	Изобразительное искусство
	3 года
	14-16 лет и старше

	Изобразительное искусство
	4 года
	9-12 лет

	Изобразительное искусство
	7 лет
	7-8 лет

	Хореография
	5 лет
	9-12 лет

	Хореография
	7 лет
	7-8 лет

	Подготовительное отделение
	1, 2 года
	6-7 лет

	Отделение раннего эстети-

ческого развития
	3 года
	3-6 лет


                                                      Приложение № 4

                                                  к  административному регламенту   

                                                  по предоставлению муниципальной         

                                                  услуги «Дополнительное образование

                                                  детей в сфере культуры и искусства»

   Директору МБУ ДО «Детская школа искусств
                                               города Медногорска»

_________________________________________

_________________________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять моего сына, дочь _______________________________

                                                              (фамилия, имя,  отчество ребёнка)

в детскую школу искусств для обучения по области искусств __________________________________________________________________

                                                                                   Подпись ___________

СВЕДЕНИЯ ОБ УЧАЩЕМСЯ

1. Национальность _____________________________________________

2. Год, месяц, число рождения ___________________________________

3. Есть музыкальный инструмент дома ___________________________

4. Играл ли учащийся до поступления в школу _____________________

5. В какой общеобразовательной школе учится, в каком классе, ходит ли в садик, в какой

6.Домашний адрес _____________________________________________

СВЕДЕНИЯ О РОДИТЕЛЯХ

Отец: фамилия, имя, отчество ________________________________________

Место работы ______________________________________________________

Занимаемая должность ______________________________________________

Телефон домашний _________________ служебный _____________________

Мать: фамилия, имя, отчество ________________________________________

Место работы ______________________________________________________

Занимаемая должность ______________________________________________

Телефон домашний ___________________________ служебный ___________

Количество иждивенцев _____________________________________________

С уставом муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования  «Детская школа искусств города Медногорска», лицензией на право осуществления образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации,  порядком приема и условиями обучения в  муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования  «Детская школа искусств города Медногорска» правилами подачи апелляции ознакомлен (ознакомлена).                                                               

                                                                                    Подпись ___________

На обработку персональных данных, установленных Федеральным законом от  27.07.2006  № 152  «О персональных данных»,  согласен (согласна).                                                                             Подпись ___________

РЕЗУЛЬТАТЫ ПРИЁМНЫХ ИСПЫТАНИЙ                                                                                                       «_____» _____________ 20___

__________________________________________________________________

Музыкальные данные                                                  Заключение приёмной комиссии  

Ритмы

Слух

Память

В какой класс принят _______________________________________________

Председатель приёмной комиссии ____________________________________

Члены приёмной комиссии ___________________________________________

                                                                 Приложение 5
                                                  к  административному регламенту   

                                                  по предоставлению муниципальной         

                                                   услуги «Дополнительное образование

                                                   детей в сфере культуры и искусства»

Блок-схема 

последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги
	Прием и проверка документов



	Прием на обучение и зачисление в ДШИ



	Обучение по дополнительным общеобразовательным программам



	Итоговая аттестация


	Выдача обучающимся документов об обучении


