УТВЕРЖДЕН
Распоряжением Комитета культуры

Администрации Новгородского 

муниципального района

                                                                                                    от  20.01.2012  № 4         

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 
 художественного, хореографического, эстетического

 и музыкального образования 

в муниципальном бюджетном учреждении 

дополнительного образования детей
Детской школе искусств д. Ермолино
I. Общие положения
        Настоящий административный регламент (далее по тексту – Регламент) по предоставлению муниципальной услуги  художественного,  хореографического, эстетического и музыкального образования в муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования детей  в сфере культуры (далее по тексту  Услуга), разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальной услуги, обеспечения необходимых методических, организационных, кадровых, информационных условий для обучения в муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования детей Детской школе искусств д. Ермолино. 
       Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги, порядок взаимодействия с физическими и юридическими лицами, иными органами местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению дополнительного образования по художественному, эстетическому и музыкальному образованию детей  в учреждении дополнительного образования. 
        Настоящим Регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги предоставления дополнительного образования в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за услугой, его оформление и регистрацию, получение услуги, и рассмотрение жалоб (претензий) получателей услуги.
  В настоящем Регламенте используются следующие понятия:
      Дополнительное образование - целенаправленный процесс воспитания и

обучения посредством осуществления образовательно-информационной деятельности за пределами основных образовательных программ, оказания дополнительных образовательных услуг, реализации дополнительных образовательных программ, направленных на развитие личности, способствующих повышению культурного и интеллектуального уровня человека, его профессиональной ориентации в соответствии с дополнительными  общеобразовательными программами, приобретению им новых знаний.
       Эстетическое воспитание детей - целенаправленный процесс формирования у человека эстетического отношения к действительности, связанного с восприятием и пониманием прекрасного.
       Художественное образование детей – важнейшая часть эстетического воспитания, использующая в качестве образовательного воздействия средства искусства, формирующая специальные способности и развивающая дарования в определенных его видах - изобразительном, музыкальном, вокальном, хореографическом, театральном, декоративно-прикладном и других.
        Муниципальное бюджетное  учреждение дополнительного образования детей (МБУ ДОД) - тип образовательного учреждения, основное предназначение которого - развитие мотивации личности к познанию и творчеству, реализация дополнительных образовательных программ и услуг в интересах личности, общества, государства.
         Получатели муниципальной услуги (далее получатели) - дети, обучающиеся в учреждениях дополнительного образования муниципального значения.
         Муниципальная услуга - предоставление возможности физическим лицам (возрастное ограничение - от 4 до 18 лет) на получение дополнительного образования в сфере культуры и искусства в порядке, установленном действующим законодательством, услуга оказывается в соответствии с муниципальным заданием, установленным органом самоуправления.
       Орган предоставления муниципальной услуги – муниципальное бюджетное учреждения дополнительного образования детей (далее по тексту  МБУ ДОД  Детская школа искусств д. Ермолино)

    Административное действие - предусмотренное настоящим Регламентом действие должностного лица в рамках предоставления муниципальной услуги.
    Должностное лицо - лицо, выполняющее административные действия в

рамках предоставления  Услуги.
    Заявитель (законный представитель) - лицо, обратившееся в МБУ ДОД за предоставлением  Услуги.
     Отбор - выявление и анализ способностей получателя, определение предрасположенности к обучению определённым видам искусства.
    Итоговая аттестация - итоговая проверка знаний, умений и навыков, приобретенных получателем в процессе предоставления муниципальной услуги.
1. Наименование муниципальной услуги

Предмет муниципальной услуги

1.1. Наименование муниципальной услуги: Художественное,  хореографическое, эстетическое и музыкальное образование в муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования детей  в сфере культуры.
1.2. Предметом Услуги является организация предоставления дополнительного образования по образовательным программам следующей

направленности:
- изобразительное,

- хореографическое,

- эстетическое,

- музыкальное,

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.1. Органом, ответственным за предоставлением Услуги является муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования детей Детская  школа искусств д. Ермолино (далее ДШИ).

2.3. Муниципальная услуга оказывается за счёт средств бюджета муниципального образования в соответствии с муниципальным заданием.
2.4. Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования детей может оказывать дополнительные платные образовательные услуги в соответствии с Федеральным Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1«Об образовании» Типовым положением об учреждении дополнительного образования детей, Уставом учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, Положением о платных дополнительных образовательных услугах, выходящих за рамки финансируемых из бюджета образовательных программ.
3. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги
3.1. Предоставление  Услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 года (с учетом поправок от 9 января 1996 г. N 20, от 10 февраля 1996 г. N 173, от 9 июня 2001 г. N 679, от 25 июля 2003 г. N 841, от 25 марта 2004 г. N 1-ФКЗ, от 14 октября 2005 г. N 6-ФКЗ, от 12 июля 2006 г. N 2-ФКЗ, от 30 декабря 2006 г. N 6-ФКЗ, от 21 июля 2007 г. N 5-ФКЗ, от 30 декабря 2008 г. N 6-ФКЗ, от 30 декабря 2008 г. N 7-ФКЗ (текст опубликован в «Российской газете» от 25 декабря 1993 г. №237, текст Конституции с учетом поправок, внесенных законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30 декабря 2008 г. N 6-ФКЗ и от 30 декабря 2008 г. N 7-ФКЗ, опубликован в «Российской газете» от 21 января 2009 г. N 7, в «Парламентской газете» от 23 января 2009 г. N 4, в Собрании законодательства Российской Федерации от 26 января 2009 г. N 4 ст. 445); Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (текст опубликован в «Парламентской газете» от 11 мая 2006 г. N 70-71, в «Российской газете» от 5 мая 2006 г. N 95, в Собрании законодательства Российской Федерации от 8 мая 2006 г. N 19ст. 2060)

Законом Российской Федерации «Об образовании» от 10 июля 1992 г. №3266-1 (с изменениями, внесенными федеральными законами от 13 января 1996 г. 12-ФЗ, от 16 ноября 1997 г. N144-ФЗ, от 20 июля 2000 г. N102-ФЗ, от 07 августа 2000 г. N122-ФЗ, от 13 февраля 2002 г. N20-ФЗ, от 21 марта 2002 г. N31-ФЗ, от 25 июня 2002 г. N 71-ФЗ, от 25 июля 2002 г. N112-ФЗ, от 10 января 2003 г. N11-ФЗ, от 07 июля 2003 г. N123-ФЗ, от 08 декабря 2003 г. N169-ФЗ, от 05 марта 2004 г. N9-ФЗ, от 30 июня 2004 г. N61-ФЗ, от 20 июля 2004 г. N68-ФЗ, от 22 августа 2004 г. N122-ФЗ (ред. 29 декабря 2004 г.), от 29 декабря 2004 г. N199-ФЗ, от 09 мая 2005 г. N45-ФЗ, от 18 июля 2005 г. N92-ФЗ, от 21 июля 2005 г. N100-ФЗ, от 31 декабря 2005 г. N199-ФЗ, от 16 марта 2006 г. N42-ФЗ, от 06 июля 2006г. N104-ФЗ, от 03 ноября 2006 г. N175-ФЗ, от 05 декабря 2006 г. N207- ФЗ, от 28 декабря 2006 г. N242-ФЗ, от 06 января 2007 г. N1-ФЗ, от 05 февраля 2007 г. N13-ФЗ, от 09 февраля 2007 г. N17-ФЗ, от 20 апреля 2007 г. №56-ФЗ, от 26 июня 2007 г. №118-ФЗ, от 30 июня 2007 г. №120-ФЗ, от 21июля 2007 г. №194-ФЗ, от 18 октября 2007г. №230-ФЗ, от 24 октября 2007 г. №232-ФЗ, от 01 декабря 2007 г. №307-ФЗ, от 01 декабря 2007 г. №308-ФЗ, от 01 декабря 2007 г. №309-ФЗ, от 01 декабря 2007 г. №313-ФЗ, от 28 февраля 2008 г. №14-ФЗ, от 24 апреля 2008 г. №50-ФЗ, от 23 июля 2008 г. №160-ФЗ, от 27 октября 2008 г. №180-ФЗ, от 25 декабря 2008 г. №281-ФЗ, от 25 декабря 2008 г. №286-ФЗ, от 10 февраля 2009 г. №18-ФЗ, 13 февраля 2009 г. №19- ФЗ, от 3 июня 2009 г. N 104-ФЗ (текст Закона опубликован в Ведомостях Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации от 30 июля 1992 г., N 30, ст. 1797). 

Законом Российской Федерации от 07 февраля 1992 г. № 2300-1 «О защите прав потребителей», от 2 июня 1993 г. N 5076-I, от 9 января 1996 г. N 2-ФЗ, от 17 декабря 1999 г. N 212-ФЗ, от 30 декабря 2001 г. N 196-ФЗ, от 22 августа 2004 г. N 122-ФЗ, от 2 ноября 2004 г. N 127-ФЗ, от 21 декабря 2004 г. N 171-ФЗ, от 27 июля 2006 г. N 140-ФЗ, от 16 октября 2006 г. N 160-ФЗ, от 25 ноября 2006 г. N 193-ФЗ, от 17 декабря 1999 г. N 212-ФЗ, от 30 декабря 2001 г. N 196-ФЗ, от 22 августа 2004 г. N 122-ФЗ, от 2 ноября 2004 г. N 127-ФЗ, от 21 декабря 2004 г. N 171-ФЗ, от 27 июля 2006 г. N 140-ФЗ, от 16 октября 2006 г. N 160-ФЗ, от 25 ноября 2006 г. N 193-ФЗ, от 25 октября 2007 г. N 234- ФЗ, от 23 июля 2008 г. N 160-ФЗ, от 3 июня 2009 г. N 121-ФЗ.
 Постановлением Правительства Российской Федерации от 7 марта 1995 года № 233 «Об утверждении Типового положения образовательном учреждении дополнительного образования детей» (с изменениями и дополнениями от 22 февраля 1997 г. N 212, от 8 августа 2003 г. N 470, от 1 февраля 2005 г. N 49, от 7 декабря 2006 г. N 752, от 10 марта 2009 г. N 216), (текст постановления опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 20 марта 1995 г. N 12 ст. 1053). 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 г. № 679 «О порядке разработки и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций (предоставление государственных услуг)» (текст постановления опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от21 ноября 2005 года, № 47 ст. 4933).

Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 3 апреля 2003 года № 27 «О введении в действие санитарно- эпидемиологических правил и нормативов, Сан Пи Н 2.4.4.1251-03» (Текст постановления опубликован в «Российской газете» от 3 июня 2003 г. N 106 (специальный выпуск), в приложении к «Российской газете» - «Новые законы и нормативные акты», 2003 г., N 24).
Гражданским кодексом Российской Федерации.

Бюджетным кодексом Российской Федерации.

Трудовым кодексом Российской Федерации.

Налоговым кодексом Российской Федерации.

Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003г. № 131-ФЗ

«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 202, 08.10.2003г.).
Федеральным законом Российской Федерации от 09.10.1992г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» («Российская газета» № 248, 17.11.1992 г.).
Федеральным законом Российской Федерации от 12.01.1996г. № 7-ФЗ (ред. От 26.06.2007г., с изменениями от 19.07.2007г.) «О некоммерческих организациях».
Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006г.).

Федеральным Законом «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации» №124-ФЗ от 24.07.1998г., с дополнениями от 20.07.2000г. , 22.08.2004г., 26.06.2007 г. 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 18.10.2000г. № 796 «Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности» («Российская газета», № 208, 27.10.2000г.).
Распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.08. 2008г. №1244-р «О концепции развития образования в сфере культуры и искусства в Российской Федерации на 2008- 2015 годы».

Уставом Новгородского муниципального района, 

Уставом МБУ ДОД ДШИ д. Ермолино

4. Потребители муниципальной услуги

4.1. Потребителями (получателями)  Услуги являются граждане Российской Федерации в возрасте от 4 до 18 лет, иностранные граждане по прямым договорам, заключенным  муниципальным учреждением в соответствии с международными договорами РФ.

5. Результат муниципальной услуги
5.1. Конечным результатом предоставления  Услуги является получение документа (свидетельства), подтверждающего получение соответствующей муниципальной услуги в полном объеме на основании успешного прохождения итоговой аттестации, в соответствии с лицензией.
5.2. Обучающимся, не прошедшим итоговой аттестации по одному или нескольким предметам, выдаётся академическая справка об успеваемости по предметам, пройденным во время обучения.
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

6. Порядок информирования о правилах предоставления

муниципальной услуги.
6.1. Информирование по вопросам предоставления  Услуги

осуществляется:
·  в муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования детей Детской школе искусств д. Ермолино, посредством  публикации информации на стенде учреждения;

· публикации в средствах массовой информации.
Место нахождение, адрес и график работы исполнителя муниципальной услуги – МБУ ДОД ДШИ д. Ермолино.

· Полное официальное наименование: муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования детей Детская  школа искусств д.Ермолино.

· Сокращенное наименование: МБУ ДОД ДШИ д. Ермолино.
· Почтовый адрес: 173517,  Новгородская область,  Новгородский район, д. Ермолино,   д.33-б.

· Юридический адрес: Новгородская область,  Новгородский район, д. Ермолино,   д.33-б.

· Учреждение имеет филиал. Наименование: филиал муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования детей Детской  школы искусств д.Ермолино в д.Новая Мельница.
· Сокращенное наименование: филиал МБУ ДОД ДШИ д.Ермолино  в д. Новая Мельница.
· Место нахождение: 173021 Новгородская обл. Новгородский район, д.Лешино,  д.2-в.
· Телефон администрации ДШИ - тел/факс 8(8162) 747-731.

· Электронный адрес: dshi.ermolino@mail.ru
· Часы работы администрации ДШИ: с 10.00 до 18.00, выходной - воскресенье.
· Часы проведения занятий в ДШИ: 10.00-20.00, выходной – воскресенье.

6.2. Информирование по вопросам предоставления услуги осуществляется ДШИ при личном приеме заявителей, а также с использованием средств телефонной связи. При ответах на телефонные звонки, устные и письменные обращения ДШИ подробно информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам.
7. Сроки предоставления муниципальной услуги
7.1. Муниципальная услуга предоставляется в рабочие дни  ДШИ, указанные в п.6.1 настоящего регламента.
7.2. Учебный год в ДШИ начинается в соответствии с Уставом Учреждения, учебным планом, годовым календарным учебным графиком - 1 сентября и заканчивается 31 мая.
7.3. Срок предоставления муниципальной услуги определяются в соответствии с реализуемыми  дополнительными образовательными программами.

8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги
8.1. Предоставление Услуги может быть приостановлено или в предоставлении  Услуги может быть отказано по следующим основаниям:

· ликвидация муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования детей,

· отсутствие в образовательном учреждении специалистов требуемого профиля,

· отсутствие вакантных мест в образовательном учреждении в пределах квоты и показателей муниципального задания, характеризующих объём муниципальной услуги по организации дополнительного образования детей,  в пределах выделяемых  учреждению бюджетных средств.
· отказ несовершеннолетнего, его родителей (законных представителей) должным образом оформить свое обращение, представление неполного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,

· нарушение обучающимися учебной дисциплины, невыполнение учебного плана, учебных обязанностей,
· наличие противопоказаний для занятий данным видом образовательной деятельности в соответствии с медицинским заключением,

· в случае непосещения занятий обучающимся без уважительных причин (более 2 месяцев) 

· возникновения обстоятельств непреодолимой силы,

· на основании личного письменного заявления родители (законные представители) вправе отказаться от предоставления муниципальной услуги. Отказ от получения муниципальной услуги не влечет правовых последствий.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги по этим основаниям заявитель, получатель услуги может обжаловать в вышестоящий орган и (или) в суд.
9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
9.1. Учреждение дополнительного образования детей, предоставляющее  Услугу, размещается в зданиях, помещениях, доступных для населения. Центральный вход здания должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской). Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания, оснащены телефонной связью. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями и должны быть освещены. Должен быть обеспечен удобный и свободный подход для публики и подъезд для производственных целей самой ДШИ.
9.2. Площадь, занимаемая учреждением, должна обеспечивать размещение работников и получателей муниципальной услуги в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями (СанПин 2.4.4.1251-03).
9.3. В зданиях ДШИ, предоставляющих Услугу, должны быть предусмотрены следующие помещения:

· учебные помещения (классные комнаты),

· гардеробная,

· туалеты,

· специализированные помещения.
9.4. В помещениях для предоставления  Услуги на видном месте должны быть расположены схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников учреждений.
9.5. Помещения для предоставления Услуги должно быть обеспечено необходимым оборудованием для обучения по образовательным программам, а также средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, средствами сигнализации – «тревожной кнопкой».
9.6. Информационные стенды оборудуются в доступном помещении для получателя муниципальной услуги. На информационных стендах, размещаемых в помещениях образовательных учреждений, содержится следующая информация:
· место расположение, режим работы, номера телефонов, адрес электронной почты, Ф.И.О. руководителя образовательного учреждения и его заместителей;
· лицензионный перечень дополнительных образовательных программ, по которым ведется обучение в образовательном учреждении;
· серия и номер лицензии на право образовательной деятельности и свидетельства о государственной аккредитации;
· правила поведения обучающихся;
На видном месте должен находиться:
· текст Административного регламента исполнения муниципальной услуги,
· блок-схема последовательности предоставления  Услуги (приложение №2 к Административному регламенту),
· перечень документов, необходимых для предоставления  Услуги,
Тексты информационного материала печатаются удобным для чтения шрифтом, наиболее важные места информационного материала выделяются полужирным шрифтом или цветом.
10. Необходимые документы для получения
 муниципальной услуги
10.1. Для получения  Услуги заявитель (получатель) предоставляет следующие документы:
- заявление установленного образца (приложение №1 к Административному

регламенту),
- медицинскую справку о состоянии здоровья ребенка, подтверждающую отсутствие противопоказаний.
- копию свидетельства о рождении.
10.2. Документы предоставляются получателями услуги и (или) их родителями и (или) иными законными представителями.
10.3. За несвоевременное предоставление документов, необходимых для получения услуги ответственность несёт родитель (законный представитель).
III. Административные процедуры
12. Этапы предоставления муниципальной услуги
12.1. Последовательность действий при осуществлении  Услуги:
· подача заявителем (его законным представителем) в  ДШИ заявления с прилагаемым комплектом документов,
· рассмотрение документов и принятия решения об установлении права на получение муниципальной услуги либо об отказе заявителю,
· прохождение заявителем отбора (на добровольной основе) 
· заключение договора о предоставлении  Услуги в случае зачисления заявителя в  ДШИ,

· обеспечение эффективности и качества предоставления дополнительного образования в ДШИ,
· выдача свидетельства об окончании  ДШИ обучающимся, успешно прошедшим итоговую аттестацию.
12.2. Определение порядка приема в  ДШИ.
Комплектование обучающихся ДШИ на новый учебный год производится с 15 мая до 10 сентября ежегодно, в отдельных случаях при наличии свободных мест в учебных группах зачисление может проводиться в течение учебного года.

Прием в  ДШИ осуществляется на основе свободного выбора вида деятельности и образовательных программ по личному заявлению получателей муниципальной услуги, и (или) их родителей и (или) законных представителей.
В  ДШИ составляются списки обучающихся и ведется книга контроля за движением контингента обучающихся.
12.3. Прием документов на предоставление муниципальной услуги
Основанием для начала процедуры предоставления  Услуги является обращение заявителя в ДШИ с заявлением (приложение № 1 к настоящему регламенту).

Должностное лицо  ДШИ, ответственное за прием документов проводит первичную проверку представленного заявления, а также документов, необходимых для предоставления  Услуги, удостоверяясь, что:
· текст документа написан разборчиво,
· фамилии, имена, отчества родителей (законных представителей), адреса их мест жительства и другая необходимая информация написаны полностью,
· документ не исполнен карандашом.

12.4. При обращении заявителя за предоставлением Услуги с ним согласуется дата и время проведения проверки способностей ребёнка в области избранного вида искусства (по желанию заявителя).

12.5. Рассмотрение документов и принятие решения об установлении права на предоставление  Услуги либо об отказе заявителю.
Основанием для начала процедуры является поступление дела (документов) должностному лицу, ответственному за рассмотрение и оформление документов для предоставления конкретного вида  Услуги.
                  При положительном решении о приеме в  ДШИ (при  соответствии всех документов) администрация учреждения обязана ознакомить получателя  Услуги с Уставом  учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, образовательной программой и другими документами, регламентирующими предоставление  Услуги.
Зачисление в ДШИ производится приказом руководителя  учреждения.
12.6. Все юридические отношения между родителями (законными представителями) и учреждением регулируются договором между учреждением и родителями (законными представителями).
12.7. Получатели муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение за получением дополнительного образования детей, а также на одновременное получение нескольких видов дополнительных образовательных программ.
12.8. Требования к качеству муниципальной услуги.

Содержание образования в ДШИ строится на основании:
· типовых программ, утвержденных Министерством культуры Российской Федерации,
· адаптированных программ, утвержденных Педагогическим советом учреждения,
Осуществление образовательного процесса строится на основе добровольного выбора обучающимися направлений деятельности.
12.9. В учреждении ведется методическая, инновационная деятельность, направленная на совершенствование образовательного процесса, образовательных программ, форм и методов деятельности методических объединений, мастерства педагогических работников.
12.10. Основными факторами, влияющими на качество предоставления муниципальной услуги, являются:
· наличие и состояние документов, в соответствии с которыми функционирует учреждение дополнительного образования детей,
· условия размещения учреждения дополнительного образования детей и его материально-техническое оснащение,
· укомплектованность учреждения дополнительного образования детей специалистами и их квалификация,
· наличие внутренней (собственной) и внешней систем контроля за деятельностью учреждения дополнительного образования детей.
12.11. Документы, в соответствии с которыми функционирует учреждение

дополнительного образования детей:
· Устав Учреждения,
· Положения о филиале,

· Положения,
· Приказы, правила, инструкции, методики, определяющие методы (способы) предоставления муниципальной услуги и их контроля, предусматривающие меры совершенствования работы учреждения (штатное расписание,  тарификационная ведомость, локальные акты учреждения).

· настоящий Регламент предоставления  Услуги, составляющий нормативную основу практической деятельности учреждения дополнительного образования детей.
IV. Контроль за исполнением муниципальной услуги
13. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги

13.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления Услуги осуществляется руководителем ДШИ.
13.2. Мероприятие по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме проверок, путем проведения плановых (на основании планов работы) и внеплановых (по конкретному обращению заявителя) проверок.
13.3. Проверки проводятся на основании приказа руководителя и имеют своей целью выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения действия (бездействия) должностных лиц ДШИ.
13.4. По результатам проверок руководитель ДШИ дает указания по устранению выявленных нарушений полноты и качества исполнения муниципальной функции и контролирует их исполнение.

13.5. В случае, повторного выявления нарушений полноты и качества исполнения муниципальной функции к ответственным лицам принимаются дисциплинарные меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.
14. Ответственность должностных лиц и специалистов за решения и действия (бездействия) принимаемые в ходе исполнения 
муниципальной услуги.
14.1. Директор ДШИ на своем уровне организует работу по предоставлению муниципальной услуги, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль за её исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законности.
14.2. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. 
14.3. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.
V. Порядок обжалования  действий (бездействий) должностных лиц,  а также принимаемые ими решения при исполнении муниципальной услуги

15.4. Решения должностных лиц ДШИ, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, могут быть обжалованы заявителями в досудебном порядке руководителю ДШИ.
15.5. Заявители имеют право обратиться с жалобой в ДШИ в устной форме при личном приеме или направить письменное обращение (жалобу).
15.6. Обращение (жалоба) в письменной форме должно содержать следующую информацию:

· фамилию, имя, отчество гражданина, который подает обращение (жалобу), его место жительства или пребывания, по которому должен быть направлен ответ;

· должность, и фамилию, имя и отчество должностного лица, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

· суть обжалуемого решения, действия (бездействия).

К обращению (жалобе) могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в обращении (жалобе) доводы.
15.7. Руководитель ДШИ осуществляет личный прием граждан  в часы работы администрации ДШИ.

15.8. Должностное лицо, проводящее личный прием граждан, предоставляет ответ на устное обращение, с согласия заявителя, на личном приеме в устной форме. Рассмотрение устного обращения осуществляется в течение 5 рабочих дней. 

15.9. В случае если заявитель истребовал письменный ответ по существу поставленных в обращении при личном приеме вопросов или если изложенные им данные требуют дополнительной проверки, должностное лицо, проводившее личный прием граждан, оформляет письменный ответ.
15.10. Письменные обращения граждан, принятые в ходе личного приема, подлежат регистрации и рассмотрению в установленном Административным регламентом порядке. О принятии письменного обращения заявителя должностное лицо, проводившее личный прием граждан, производит в течение одного рабочего дня:

· запись в журнале регистрации входящих документов; общее количество документов и общее количество листов в документах;

· вносит в журнал учета входящих документов: порядковый номер записи (входящий номер), дату приема документов, фамилию и инициалы имени и отчества (наименование) заявителя;

· проставляет на заявлении штамп ДШИ и указывает входящий номер (идентичный порядковому номеру записи в книгу учета поступающей корреспонденции). При последующей работе с заявлением на всех этапах его рассмотрения обязательна ссылка на входящий номер.
15.10.   Обращения (жалобы) на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной функции конкретными должностными лицами, не рассматриваются в следующих случаях:

· отсутствие в обращении сведений о лице, обратившемся с обращением (фамилии, имени, отчества физического лица, наименования юридического лица);

· отсутствие почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

· отсутствие сведений об обжалуемом решении, действии (бездействии);

· в случае если текст обращения (жалобы) не поддается прочтению.

15.11.  По результатам рассмотрения обращения (жалобы) руководитель ДШИ принимает решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения (жалобы), оформляемое в виде мотивированного письменного ответа заявителю.

15.11 .  Письменный ответ подписывает руководитель ДШИ и направляется заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении в трехдневный срок со дня принятия решения.
15.12 .  Обращение (жалоба) считается рассмотренным, если в установленный срок дан письменный ответ заявителю по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов.
15.13 .  Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, действия (бездействие) должностных лиц, участвующих в исполнении государственной функции, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
                                    ______________________

   Приложение №1
	
	Директору МБУ ДОД ДШИ д.Ермолино
_________________________________

от  ______________________________

проживающей (его) по адресу
_________________________________

_________________________________

Тел. ____________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять моего ребенка ________________________________________

дата рождения____________ в число обучающихся МБУ ДОД Детской школы искусств д. Ермолино
по образовательной программе __________________________________________________________________________________________________________________________________
Дата _____________                                   Подпись _____________

Приложение № 2
Блок-схема

последовательности административных действий

исполнения муниципальной услуги 

 художественного, хореографического, эстетического и музыкального образования в муниципальных бюджетных учреждениях 

дополнительного образования детей в сфере культуры.

1.  Подача документов (заявления) от потребителей (получателей) услуги для приема в учреждение дополнительного образования.
2. Рассмотрение принятого заявления.

3. Решение о приеме в Учреждение дополнительного образования
4. Зачисление ребенка в Учреждение и издание соответствующего приказа
5. Предоставление услуги  в Учреждении дополнительного образования
6.   Прохождение итоговой аттестации.

7.    Выдача свидетельства об окончании ДШИ.
