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Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги дополнительного образования в муниципальном автономном учреждении дополнительного образования 
Детская школа искусств муниципального района Зилаирский район Республика Башкортостан

 
I. Общие положения
1.1 Настоящий административный регламент (далее регламент) предоставления муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования» в муниципальном автономном учреждении дополнительного образования Детская школа искусств  муниципального района Зилаирский район РБ (далее - муниципальная услуга) разработан в целях регулирования реализации права детей на получение дополнительного образования, повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность действий  при предоставлений данной муниципальной услуги. 
1.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
1.3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах:
Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования Детская школа искусств муниципального района Зилаирский район Республики Башкортостан

Юридический адрес: 453680,
Республика Башкортостан, Зилаирский район, с.Зилаир, ул. Ленина, д.51
Фактический адрес: 453680,
Республика Башкортостан, Зилаирский район, с.Зилаир, ул.Ленина,д.51
телефон 8(347)52-2-24-03

Почтовый адрес: dshi_zilair@mail.ru
Адрес сайта  http://dshi-zilair.ru/
- Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется по телефону МАУ ДО «ДШИ»  8(347)52-2-24-03
-  Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются сотрудниками, отвечающими за предоставление муниципальной услуги (директор МАУ ДО «ДШИ»).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 . Предоставление муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детям» осуществляется:
-муниципальным автономным учреждением дополнительного образования Детская школа искусств муниципального района Зилаирский район Республики Башкортостан (далее – МАУ ДО «ДШИ»);

2.2.Предоставление муниципальной услуги является:

Предоставление МАУ ДО «ДШИ» образовательных услуг детям в возрасте с 6 до 18 лет по дополнительным образовательным программам и дополнительным предпрофессиональным программам в области искусств. Для общего эстетического образования возраст неограничен. Основная цель деятельности МАУ ДО «ДШИ» является реализация дополнительных предпрофессиональных программ в области искусств и дополнительных образовательных программ в сфере музыкально – эстетического, музыкального, хореографического и художественного развития, воспитания и образования детей посредством обучения, осуществляемого бюджетным учреждением по специальным учебным планам и программам.

МАУ ДО «ДШИ» предоставляет услуги гражданам по следующим направлениям:

- Реализация дополнительных предпрофессиональных общеобразовательных программ в области музыкального искусства;
- Реализация дополнительных предпрофессиональных общеобразовательных программ в области изобразительного искусства;

- Реализация дополнительных предпрофессиональных общеобразовательных программ в области хореографического искусства;
А так же реализует образовательные программы дополнительного образования:

- Музыкальное исполнительство (фортепиано, народные инструменты, башкирские народные инструменты,  фольклорное искусство),
- Художественное искусство, 
- Хореографическое искусство, 
Граждане имеют право на неоднократное обращение за получением услуги, а также на одновременное получение нескольких видов услуг;

2.3. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

-Министерством образования Республики Башкортостан;

-Министерством культуры Республики Башкортостан;

-Иными органами и организациями.
2.4 Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются в течение всего календарного года. 

2.5 Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:

- в случае изменений в законодательстве Российской Федерации, Республики Башкортостан, регламентирующей предоставление муниципальной услуги;

- в случае изменения структуры органов местного самоуправления Зилаирского района в сфере деятельности, которой относится предоставление муниципальной услуги;

- в иных случаях – на срок, установленный правовым актом Российской Федерации или Республики Башкортостан, а также решением главы администрации муниципального района Зилаирский район Республики Башкортостан или иного уполномоченного органа о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

2.6. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях если:

- Имеются медицинские противопоказания на определенный вид учебной деятельности (музыкальное искусство, хореографическое и изобразительное искусство);

- Наличие профнепригодности (отсутствие музыкального слуха, чувства ритма и т.д.).

2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

Здание, в котором расположено МАУ ДО «ДШИ» непосредственно участвующее в предоставлении муниципальной услуги, должен соответствовать всем требованиям к обеспечению безопасности труда, оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения.
Выбор помещения, в котором планируется предоставление муниципальной услуги, должен осуществляться с учетом пешеходной доступности.

Помещения должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы». СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 (Российская газета, 21.06.2003 № 120) (зарегистрированы Министерством юстиции Российской Федерации 10.06.2003 № 4673).

- «Вход в здание   должен быть оборудован информационной табличкой с указанием полного наименования учреждения и режима работы. Вход в здание, оборудование на территории должно соответствовать требованиям доступности для инвалидов, предусмотренных статьей 15 Федерального закона от 24 ноября 1995 года №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»:

 - оборудование на территории, прилегающей к месторасположению объекта, мест для парковки автотранспортных средств с выделением не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов;

- обеспечение возможности самостоятельного передвижения по территории объекта, посадки в транспортное средство и высадки их него, в том числе с использованием кресла-коляски;

-   обеспечение возможности беспрепятственного входа в здание объекта и выхода из него (оборудование входа в здание пандусом и расширенным проходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный вход для граждан, использующих инвалидные кресла-коляски, либо кнопкой вызова персонала);

- размещение информационных стендов, а также столов (стоек) для оформления документов, в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лиц, имеющих ограничения к передвижению, в том числе инвалидов-колясочников;

- оказание инвалидам с учетом стойких расстройств функций организма помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о порядке оформления необходимых для получения муниципальной услуги документов, а также оказание им иной необходимой помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги наравне с другими лицами;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функций зрения или испытывающих трудности самостоятельного передвижения, по территории объекта при предоставлении муниципальной услуги;

 - обеспечение допуская в здание собаки-проводника при наличии у инвалида документа, подтверждающее ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденным приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года №38н;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей и знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск в здание сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика».

     Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется директором школы искусств.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.
При организации рабочих мест для сотрудников должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.
2.8. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

	Показатели
	Единица
измерения
	Нормативное значение показателя


Показатели доступности
	Информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги
	да
	да


Показатели качества
	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление услуги
	100%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	0%
	0


III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур 
в электронной форме.
3.1.Определение порядка приема детей в МАУ ДО «ДШИ».
3.1.1 Прием в МАУ ДО «ДШИ» осуществляется на основе свободного выбора детьми вида деятельности и образовательных программ по личному заявлению обучающихся и (или) их родителей (законных представителей).

Взаимоотношения между юридическими лицами, нуждающимися в исполнении муниципальной функции, и администрацией МАУ ДО «ДШИ» регулируются договором.

- ознакомление лиц, нуждающихся в предоставлении муниципальной услуги с Уставом образовательного учреждения, лицензией на право введения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения и другими документами, регламентирующими осуществление государственной функции.

- прием на хореографическое отделение осуществляется на основе медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка.

Комплектование МАУ ДО «ДШИ» на новый учебный год производится с 1 июня до 1 сентября ежегодно, а в остальное время может (при наличии вакантных мест) производиться докомплектование.

В МАУ ДО «ДШИ» ведется алфавитная книга, которая предназначена для регистрации сведений о детях.

Отчисление из МАУ ДО «ДШИ» производится приказом директора по личному заявлению родителей (законных представителей) обучающегося. 
IV. Контроль за исполнением муниципальной функции.

 

4.1. Текущий контроль осуществляется путем проведения директором МАУ ДО «ДШИ», ответственным за предоставление муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками МАУ ДО ДШИ, положений настоящего Регламента.

4.2. Директор МАУ ДО «ДШИ» в случае выявленного в результате проверок несоблюдения и неисполнения сотрудниками МАУ ДО «ДШИ» положений настоящего Регламента, издает обязательные для исполнения приказы об устранении выявленных нарушений.

4.3. Граждане в случае обнаружения нарушений при предоставлении настоящей муниципальной услуги сотрудниками МАУ ДО «ДШИ», предъявляют претензии в письменной форме на имя директора МАУ ДО «ДШИ», после чего выявленные замечания устраняются в течение 14 дней.

4.4. Прием и консультации участников предоставления муниципальной услуги о порядке ее осуществления проводится в школе в рабочее время с 9.00 до 17.00. 

         Все консультации, а также предоставленные сотрудниками в ходе консультаций документы являются бесплатными.
V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги.
5.1. Потребители имеют право на обжалование действий или бездействия решений сотрудников в досудебном и судебном порядке.

5.2. Потребители имеют право обратиться с жалобой устно или направить письменную жалобу на имя руководителя МАУ ДО «ДШИ».

 5.3. Директор МАУ ДО «ДШИ» или уполномоченное им должностное лицо проводят личный прием потребителей.

5.4. При обращении потребителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента регистрации обращения.

Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера установлены законодательством Российской Федерации.

5.5. Обращение (жалоба) потребителя в письменной форме содержит:

а) фамилию, имя, отчество потребителя, которым подается жалоба, почтовый адрес;

б) должность, фамилию, имя и отчество сотрудника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

в) суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

Дополнительно могут быть указаны:

а) причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;

б) обстоятельства, на основании которых потребитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

в) иные сведения, которые потребитель считает необходимым сообщить.

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

Жалоба подписывается подавшим ее потребителем.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы руководитель МАУ ДО «ДШИ» или уполномоченное им должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, принимает решение об удовлетворении (признание неправомерным действия (бездействия) решения), либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется потребителю.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления руководитель МАУ ДО «ДШИ» или уполномоченное им должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.7. Обращение потребителя не рассматривается в следующих случаях:

а) отсутствия сведений о лице, обратившемся с жалобой (фамилии, имени, отчестве потребителя), даты, почтового адреса, об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято);

б) отсутствия подписи потребителя;

в) при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудников, а также членов его семьи;

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

5.8. Потребители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия сотрудников в судебном порядке.

5.9. Обращения потребителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных сотрудников, не могут направляться этим сотрудникам для рассмотрения и (или) ответа.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по исполнению муниципальной функции потребителю и применении мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе исполнения муниципальной функции на основании Регламента, повлекшие за собой жалобу потребителя.

5.10. Потребителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

5.11. Обращения потребителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.
Управляющий делами

Администрации муниципального района

Зилаирский район                                                                 Ф.А.Сарбаева
Приложение 1

Блок-схема  предоставления муниципальной услуги 
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Приложение 2

Директору

Муниципального автономного учреждения дополнительного образования Детская школа искусств муниципального района

Зилаирский район Республики Башкортостан
_____________________________________
                                          Заявление

Прошу принять в ____________учебном году в число учащихся школы искусств по классу  _____________________________________________моего сына (дочь).
Фамилия (ребенка)____________________________________________
Имя, отчество________________________________________________

Число, месяц, год рождения____________________________________

Какой имеет муз. инструмент дома______________________________

В какой  школе обучается______________________________________

Ф. И. О. классного руководителя________________________________

Сведения о родителях:

Отец: Ф.И.О._________________________________________________

Место работы(должность)______________________________________

Тел.домашний____________________мобильный___________________

Мать: Ф.И.О._________________________________________________

Место работы(должность)_______________________________________

Тел.домашний____________________мобильный___________________

Сведения о составе семьи:_______________________________________

                                             (многодетная,полная,неполная,опекуны и т.д.)

                               Результаты приемных испытаний

                    Дата_______________________месяц______________20__ г.
	слух
	память
	ритм
	примечание

	
	
	
	


Заключение приемной комиссии:

Председатель приемной комиссии (директор)___________________________

Члены  приемной комиссии__________________________________________

__________________________________________________________________

С Уставом МАУ ДО «ДШИ» ознакомлен(на)_________________
с лицензией на осуществление образовательной деятельности ознакомлен(на)______________
с образовательными программами ознакомлен(на)_________________

                                                                                            (подпись)

К заявлению прилагаю:    1.Свидетельство о рождении ребенка (копия)

                                           2.Справка от врача.

На обработку персональных данных моих и моего ребенка согласен (согласна)______________

                                                                  _____________________/____________                                        

                                                                          (Ф.И.О.)                                   (подпись)                                                            
Приложение 3
ДОГОВОР
о сотрудничестве образовательного учреждения и родителей (законных представителей)
обучающихся

          Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования Детская
школа искусств с. Зилаир муниципального района Зилаирский район Республики Башкортостан в лице директора Муталлаповой Резидой Дамировной действующего на основании Устава с одной стороны, и ________________________________________________________________________,
именуемые в дальнейшем «родители» (законные представители), с другой стороны, заключили
настоящий договор о нижеследующем.

1. Образовательное учреждение:

1.1.Создает благоприятные условия для интеллектуального, нравственного, эмоционального,
физического развития личности обучающегося, всестороннего развития его способностей.
Гарантирует защиту прав и свобод личности обучающегося.
1.2. Несет ответственность за жизнь и здоровье обучающегося во время образовательного
процесса, соблюдение установленных санитарно – гигиенических норм, правил и требований.
1.3. Гарантирует освоение знаний в рамках обязательных Федеральных государственных
требований по образовательным предметам в пределах учебного плана при добросовестном
отношении обучающихся к занятиям.
1.4. Организует различные формы педагогической поддержки для оказания помощи
обучающемуся, не освоившему программу в соответствии с Федеральными государственными
требованиями.
1.5. Представляет возможность воспользоваться экстернатом по всем или отдельным предметам
при согласии (решении) педагогического совета и в соответствии с Уставом образовательного учреждения.
1.6. Представляет возможность получения доступной информации и материалов для учебной
работы.
1.7. Организует углубленное изучение отдельных предметов, внеучебную деятельность
обучающихся согласно их интересам и предложениям родителей (законных представителей).
1.8. Предоставляет родителям (законным представителям) возможность ознакомления с ходом и
содержанием образовательного процесса, итогами успеваемости обучающегося.
1.9. По возможности обеспечивает социальную защиту обучающихся из малоимущих и
малообеспеченных семей в соответствии с действующим законодательством.

1.10. Обеспечивает сохранность имущества обучающегося, сданного на хранение работнику
образовательного учреждения.


2. Образовательное учреждение имеет право

2.1. Определять программу развития образовательного учреждения;
содержание, формы и методы образовательной работы;
корректировать учебный план, выбирать учебные программы, учебники.
2.2. Устанавливать режим работы школы (сроки каникул, расписание занятий, их сменность,
продолжительность учебной недели и т.д.) в соответствии с Уставом образовательного учреждения.
2.3. Устанавливать размер благотворительного пожертвования за оказание дополнительных платных образовательных услуг (вне базисного учебного плана).
2.4. Поощрять обучающихся или применять меры дисциплинарного взыскания в соответствии с
Уставом образовательного учреждения и Правилами поведения учащихся.


3. Родители (законные представители):

3.1.Создают благоприятные условия для выполнения домашних заданий и самообразования.
3.2. Соблюдают требования образовательного учреждения в части организации образовательного
процесса.
3.3. Воспитывают своих детей, заботятся об их физическом развитии, обучении.
3.4. Извещают преподавателей в течение 1-го дня о болезни обучающегося и других
причинах его отсутствия. 

3.5. Несут ответственность за ликвидацию обучающимися академической задолженности. 

3.6. Контролируют успеваемость и посещаемость обучающихся через дневник, и регулярные
контакты с преподавателями; 

3.7. Несут ответственность за соблюдение обучающимся Устава образовательного учреждения. 3.8. Посещают родительские собрания и являются в образовательное учреждение по вызову
преподавателя или администрации. 

3.9. Несут материальную ответственность за порчу или утрату обучающимся имущества
образовательного учреждения.


4. Родители имеют право:

4.1. Участвовать в управлении учебно-воспитательным процессом в соответствии с Уставом
образовательного учреждения, вносить предложения по организации работы с детьми.
4.2. Получать текущую информацию о состоянии и перспективах образования своего ребенка.
4.3. Определять по согласованию с образовательным учреждением темпы и сроки освоения
обучающимися основных и дополнительных образовательных программ.
4.4. Выбирать формы обучения: экстернат по согласованию (решению) педсовета в соответствии с Уставом.


5. СРОК ДЕЙСТВИЯ ДОГОВОРА

5.1.Договор вступает в силу с момента его подписания.

5.2.Срок действия Договора устанавливается на весь период обучения. При отсутствии
разногласий между сторонами Договор пролонгируется на каждый последующий учебный год,
если до окончания срока его действия ни одна из сторон не заявит о его прекращении или
изменении.
6. Договор составлен в 2-х экземплярах, один из которых хранится в личном деле обучающихся, другой у родителей (законных представителей).


7. АДРЕСА И ПОДПИСИ СТОРОН                                                       РОДИТЕЛИ

МАУ ДО «ДШИ» с. Зилаир МР Зилаирский                         Родители (законные представители)

район РБ                                                                            _____________________________________
Адрес: 453680, РБ, Зилаирский район,                        _____________________________________

с. Зилаир, ул. Ленина, 51                                               Домашний адрес:_____________________
Тел. 8(34752)2-24-03                                                       ______________________________________
Директор:_____________Р. Д.Муталлапова            Паспортные данные: серия____№_______
_____________________________20_______г.           Дата выдачи: «__»__________20___ г.


           С Уставом школы, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, основными образовательными программами, реализуемыми в школе и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса ознакомлен(а)                

                                                                       _____________/ _____________________________/
                                                                              подпись                            расшифровка
                                                                                        Приложение 4

                                                                           Директору муниципального автономного учреждения  

                                                                           Детская школа искусств муниципального района 

                                                      Зилаирский район Республики Башкортостан

                                                             ___________________________________________

Согласие

на обработку персональных данных

№_________________               от "____"______________20___г.

Я,___________________________________________________________,

Дата рождения____________,паспорт:_______________,выдан:_________
_____________________________,адрес:_____________________________

являясь законным представителем_________________________________

дата рождения:___________, свидетельство о рождении:______________

выдано:________________________,даю согласие на обработку персональных данных___________________________________________

МАУ ДО «ДШИ» МР Зилаирский район РБ, находящемуся по адресу: Россия, Республика Башкортостан, Зилаирский район, с. Зилаир, ул. Ленина, 51, в целях опубликования информации его(ее) персональных данных на официальном сайте МАУ ДО Детская школа искусств.
____________/_______________________
                                                                                     Приложение 5 

Образец обращения, заявления, жалобы

Обращение, заявление, жалоба пишется в произвольной форме, но с указанием следующих данных:

Директору 

от кого: фамилия, имя, отчество заявителя,

далее указывается обратный адрес, 

по которому будет направлен письменный ответ заявителю

Фамилия, имя, отчество, год рождения обучающегося, степень родства с обучающимся, место проживания. Когда поступил(а), какой класс, предмет. Суть просьбы обращения, жалобы, заявления. Обращались ли ранее по данному вопросу, каков результат.

Примечание: при ссылке в обращении, жалобе, заявлении на различные обстоятельства (болезнь, состав семьи, родственные отношения и т.д.) могут быть приложены соответствующие подтверждающие документы или их копии.

Приложение 6
Образец ответа на заявления, жалобы

Ответ на обращение, заявление, жалобу пишется в произвольной форме на фирменном бланке учреждения,  с указанием следующих данных:

кому: фамилия, имя, отчество

на жалобу, дата 

далее указывается адрес, 

по которому будет направлен письменный ответ 

По сути просьбы обращения, жалобы, заявления. Решение.

- Проверка наличия всех необходимых документов и соответствия их установленным законодательством требованиям;


- сверка копий документов с оригиналами и заверение их своей подписью,


-регистрация заявления в журнале  регистрации,


- выдача копии заявления с  указанием  даты принятия заявления и приложенных к нему документов,


- подготовка документов  руководителю учреждения для рассмотрения





Доработка документов





Предоставление  муниципальной услуги





Информирование заявителя  о предоставлении  муниципальной услуги








Информирование заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги











 Подготовка приказа о предоставлении муниципальной услуги








Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги








Рассмотрение пакета документов руководителем учреждения





Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Возврат документов на доработку








Возникновение у гражданина права на получение муниципальной услуги





Информирование и консультирование граждан





Предоставление заявления на оказание муниципальной услуги в учреждение








