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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ЯРЦЕВСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  15.03.2016  № 0373
	Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеобразовательных предпрофессиональных программ»


	


В соответствии   с   Федеральным    законом   от   27 июля 2010 года 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 


Администрация муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области  п о с т а н о в л я е т:

 1.Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Реализация дополнительных общеобразовательных  предпрофессиональных программ». 

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Вести Привопья» и разместить  его на официальном сайте Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области (yarcevo.admin-smolensk.ru).

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области А.В. Курзову.

Глава муниципального образования

«Ярцевский район» Смоленской области                                        В.С. Макаров

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области 

№0373от15.03.2016
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«Реализация дополнительных общеобразовательных  предпрофессиональных программ»

1. Общие положения

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеобразовательных  предпрофессиональных программ» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур)  учреждений дополнительного образования детей при оказании муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с федеральным и (или) областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Администрацией, иными органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги
1.2.1. Заявители – физические лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в учреждение дополнительного образования  с запросом о предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Структурное подразделение Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области, ответственное за предоставление муниципальной услуги – Комитет по культуре Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области (далее Комитет по культуре).
Место нахождения г. Ярцево, ул. Школьная д.3.
График работы: понедельник- пятница : с 8.00 час. до 17.00 час., (перерыв с 13.00 ч. до 14. ч.), кроме выходных и праздничных дней.

Непосредственный исполнитель муниципальной услуги – муниципальные бюджетные  учреждения дополнительного образования, реализующие дополнительные общеобразовательные предпрофессиональные  и общеразвивающие программы,  дополнительные общеобразовательные программы в области искусства (далее по тексту - Учреждения) указанные в Приложении № 1 к настоящему Регламенту.

1.3.2. Справочный телефон Комитета по культуре 8 (48143) 7-16-65.

1.3.3. Адрес электронной почты Комитета по культуре kultura-yarcevo@admin-smolensk.ru .

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представлена в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в месте нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу на информационных стендах. 

1.3.4. Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги:

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, о местах нахождения и графиках работы муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги осуществляется ответственными специалистами Учреждений.

Информирование осуществляется:

- при личном обращении заявителя;

- при письменном обращении заявителя;

- с использованием средств телефонной, электронной связи;

- на официальном Интернет - сайте Учреждения;

- на информационных стендах.

Информация и консультации по предоставлению муниципальной услуги могут быть получены путем устного обращения (по телефону) либо путем обращения в письменной или электронной форме по адресам Учреждений. 

Специалисты Учреждений, ответственные за оказание муниципальной услуги, предоставляют информацию о порядке приема заявлений, часах приема и выдачи документов, перечне документов, прилагаемых к заявлению, требованиям к этим документам.

Если обращение за информацией или консультацией осуществляется в письменной или электронной форме, то ответ дается в течение 7 дней с даты в регистрационном журнале. 

Если обращение за консультацией осуществляется по телефону, то предельное время консультации не превышает 10 минут. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги посредством телефонной связи или посредством личного посещения Учреждения, в которое заявитель отдал документы.

Заявители, предоставившие документы, информируются:

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

Информацию о перечне программ, функционирующих на базе конкретного Учреждения, наличии свободных мест заявитель имеет право получить по контактному телефону Учреждения. 

1.3.5. Информация по предоставлению муниципальной услуги размещается на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги и на официальном сайте Учреждения. 

Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

Порядок, сроки предоставления муниципальной услуги;

перечень документов для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

настоящий административный регламент.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
«Реализация дополнительных общеобразовательных  предпрофессиональных программ»

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальную услугу осуществляют муниципальные бюджетные учреждения дополнительного образования, указанные в приложении № 1. 
Комитет по культуре обеспечивает организационно-методическое руководство деятельности учреждений дополнительного образования  по предоставлению муниципальной услуги.

    2.2.2. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращения в иные органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- зачисление детей в муниципальные бюджетные учреждения, реализующие дополнительные общеобразовательные предпрофессиональные и общеразвивающие программы и дополнительные общеобразовательные  программы муниципального образования «Ярцевский района Смоленской области;

- получение обучающимся полного курса обучения по образовательным программам, выбранного направления;

- получение документа установленного образца (свидетельства), подтверждающего получение соответствующей муниципальной услуги в полном объеме на основании успешного прохождения итоговой аттестации при освоении избранной образовательной программы. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются Учреждениями в соответствии с реализуемыми программами.

Срок реализации дополнительных  предпрофессиональных  общеобразовательных программ в области искусств: 

8(9) лет - «Фортепиано»,  «Струнные инструменты», «Народные инструменты», «Духовые и ударные инструменты», «Хоровое пение», «Музыкальный фольклор»,  «Хореографическое творчество»; 

5(6)  лет - «Народные инструменты», «Духовые и ударные инструменты», «Музыкальный фольклор»,  «Хореографическое творчество», «Живопись», «Искусство театра»;

Срок реализации дополнительных общеобразовательных программ в области искусств: 

7(8) лет - «Фортепиано»,  «Скрипка», «Баян, аккордеон, гармонь»,  «Домра, балалайка, гитара», «Блок-флейта, флейта, кларнет, саксофон», «Хоровое отделение», «Музыкально-эстетическое воспитание»,  «Хореографическое отделение»;

5(6) лет - «Баян, аккордеон, гармонь»,  «Домра, балалайка, гитара», «Блок-флейта, флейта, кларнет, саксофон», «Хоровое отделение», «Хореографическое отделение». «Вокал»;

4(5) лет – «Художественная».

2.5. Правовые основания  предоставления муниципальной услуги

Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";       

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» утв. ВС РФ 09.10.1992 N 3612-1; 

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 29.12. 2012 N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации;

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

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 29.08.2013г. № 1008 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам;

         - Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 4 июля 2014  N 41"Об утверждении СанПиН 2.4.4.3172-14 "Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей»;


- Приказ   Министерства  культуры Российской Федерации от 14.08.2013 N 1145 «Об утверждении  Порядка  приема  на  обучение  по  дополнительным  предпрофессиональным программам в области искусств»; 
         - Приказ    Министерства   культуры   Российской   Федерации     от     09.02.2012 N 86 
(с изменениями) «Об утверждении Положения о порядке и формах проведения итоговой аттестации       обучающихся,      освоивших      дополнительные       предпрофессиональные общеобразовательные программы в области искусств;

         - Приказ     Министерства     культуры    Российской   Федерации   от 12.03.2012 N 156
«Об    утверждении   федеральных    государственных    требований к минимуму содержания, структуре и условиям реализации дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной программы в области изобразительного      искусства   "Живопись"  и   сроку  обучения по этой программе;

- Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 12.03.2012  N 158 «Об  утверждении федеральных государственных требований к минимуму содержания, структуре и условиям реализации дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной программы в области хореографического искусства "Хореографическое творчество" и сроку обучения по этой программе»;
      - Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 12.03.2012 N 159 «Об утверждении федеральных государственных требований к минимуму содержания, структуре и условиям реализации дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной программы в области декоративно-прикладного искусства "Декоративно-прикладное творчество" и сроку обучения по этой программе;         
- Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 12.03.2012 N 161;
« Об утверждении федеральных государственных требований к минимуму содержания, структуре и условиям реализации дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной программы в области музыкального искусства "Хоровое пение" и сроку обучения по этой программе;         
- Приказ   Министерства    культуры    Российской   Федерации от 12.03.2012 N 162 «Об утверждении  федеральных   государственных   требований   к    минимуму      содержания, структуре             и          условиям      реализации  дополнительной   предпрофессиональной 
общеобразовательной          программы  в области       музыкального         искусства         "Народные инструменты" и сроку обучения по этой программе»;
         - Приказ   Министерства  культуры  Российской   Федерации  от 12.03.2012 N 163 «Об утверждении    федеральных    государственных   требований   к   минимуму    содержания, структуре         и    условиям       реализации     дополнительной        предпрофессиональной общеобразовательной программы в области музыкального искусства "Фортепиано" и сроку обучения по этой программе»;
          - Приказ    Министерства    культуры    Российской   Федерации    от 12.03.2012 N 164 «Об  утверждении  федеральных  государственных  требований к  минимуму    содержания, структуре      и      условиям        реализации       дополнительной       предпрофессиональной общеобразовательной     программы     в     области     музыкального    искусства "Струнные инструменты" и сроку обучения по этой программе»;
           - Приказ Министерства    культуры    Российской    Федерации   от 12.03..2012  №165
« Об утверждении     федеральных   государственных  требований к минимуму содержания, структуре     и    условиям    реализации           дополнительной          предпрофессиональной общеобразовательной программы    в области музыкального искусства "Духовые и ударные инструменты" и сроку обучения по этой программе»;
            - Приказ  Министерства   культуры   Российской   Федерации  от 12.12..2014 N 2156 «Об    утверждении    федеральных   государственных требований к минимуму содержания, структуре    и     условиям         реализации          дополнительной      предпрофессиональной общеобразовательной    программы    в    области    музыкального искусства "Музыкальный фольклор" и сроку обучения по этой программе»;
           - Приказ   Министерства   культуры   Российской   Федерации  от  09.08.2012  № 854;
«Об утверждении федеральных государственных    требований   к   минимуму содержания, структуре     и        условиям        реализации       дополнительной     предпрофессиональной общеобразовательной     программы    в    области   музыкального  искусства "Инструменты эстрадного оркестра" и сроку обучения по этой программе»;

           - Приказ    Министерства    культуры    Российской   Федерации от 09.08.2012 № 855;
 «Об  утверждении   федеральных   государственных  требований  к минимуму содержания, структуре   и   условиям         реализации            дополнительной       предпрофессиональной общеобразовательной программы в области изобразительного искусства "Дизайн" и сроку обучения по этой программе»; 
         - Устав муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области (новая редакция);

- Положение   о   комитете по    культуре   Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области;

- Уставы  муниципальных  бюджетных учреждений дополнительного  образования муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем
2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет следующие документы лично:


- заявление установленного образца на имя директора ДШИ и ДМШ, ДХШ (Приложение № 3);


- копию свидетельства о рождении; 


- медицинскую справку (по установленной форме) о состоянии здоровья ребенка с заключением врача  о возможности заниматься дополнительным образованием по избранному направлению.

2.6.2. Комплектование и передача пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке и сроки, установленные в соответствии с Уставом, правилами внутреннего распорядка Учреждения, настоящим регламентом и иными правовыми актами, регламентирующими деятельность Учреждения. 

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. В приеме документов может быть отказано на следующих основаниях:

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Регламента, или предоставление документов не в полном объёме; 
-    нарушение норм общественного порядка заявителем;
- подача заявления лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;
- предоставление заказчиком муниципальной услуги документов, содержащих противоречивые сведения или сведения, не соответствующие требованиям, установленным действующим законодательством; 

- наличие противопоказаний для занятий данным видом образовательной деятельности в соответствии с медицинским заключением;

- отсутствие свободных  мест в Учреждении;

- отсутствие в образовательном учреждении специалистов требуемого профиля.

- несоответствие поступающего в школу  по возрасту менее  минимального  или более максимального значения, предусмотренного Уставом школы
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги


В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям: 
- систематическое невыполнение Получателем муниципальной услуги требований  учебного плана при освоении выбранной образовательной программы  на каждом этапе обучения или  грубое нарушение Устава и правил внутреннего распорядка Учреждения; 

- предоставление медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка, на основании которого Получатель не имеет возможности  посещать выбранное направление обучения;

- отсутствие свободных  мест в Учреждении;

- по заявлению родителей;

- в связи с неявкой  получателя муниципальной услуги  на начало учебного года;

- за неисполнение или нарушение Устава организации, осуществляющей образовательную деятельность, правил внутреннего распорядка, иных локальных нормативных актов по вопросам организации и осуществления образовательной деятельности к обучающимся могут быть применены меры дисциплинарного взыскания - замечание, выговор, отчисление из организации, осуществляющей образовательную деятельность.

Решение  
администрации Учреждения  об отчислении  (в соответствии с Уставом Учреждения) 
обучающегося,  не    явившегося   на начало учебного года (5 сентября),      принимается  после  выяснения администрацией Учреждения причин неявки и уведомления  родителей (законных представителей) о неявки обучающегося в Учреждение на начало учебного года. Отчисление обучающегося из Учреждения производится по заявлению родителей (законных представителей) с указанием в нем  причин неявки обучающего на начало учебного года.

Обучающий также может быть отчислен за систематические пропуски  учебных  занятий без уважительных   причин при наличии заявления от родителей (законных представителей). 

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах). Выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Для получения муниципальной услуги не требуется получения услуг, в том числе сведений  о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами

Муниципальная услуга для заявителя является бесплатной.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, обращения) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.12.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать15 минут.

2.13. Требования  к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

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

2.13.2. В Учреждении должны быть предусмотрены:

-   основные помещения: учебные классы для индивидуальных и групповых занятий; 

-   специализированные: концертный, выставочный залы, хореографические залы, библиотека и т.д.;

-   дополнительные помещения: гардеробные, душевые, костюмерные, подсобные  и т.д.; 

-  иные помещения в зависимости от особенностей реализуемых образовательных программ.

2.13.3. 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 ростовой мебелью. 

2.13.4 Помещение Учреждения должно быть обеспечено пожарной сигнализацией. Место размещения планов эвакуации каждое Учреждение определяет   самостоятельно с учетом  рекомендаций  пожарной службы.

2.13.5. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано:

- местами для оформления документов (столом, письменными принадлежностями) и местом ожидания;

- информационной вывеской с указанием кабинета;

- средствами противопожарной защиты.

Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами, установленными действующим законодательством Российской Федерации.

2.13.6. Должны быть обеспечены условия для беспрепятственного доступа инвалидов в здание, в котором оказывается услуга, и получения услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, включая:

-
возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них;

-
содействие со стороны должностных лиц учреждения, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;

-
возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в учреждение, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью персонала учреждения;

-
возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услуги;

-
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории учреждения;

-
проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателем услуги, по вопросам работы с инвалидами;

-
размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

-
обеспечение доступа сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;

-
оказание должностными лицами учреждения необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.14.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в сети Интернет.

2.14.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

2) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.14.3. индикаторы качества услуги: 

-доля родителей (законных представителей), удовлетворенных условиями и качеством предоставляемой образовательной услуги;

 -доля детей, осваивающих  дополнительные   образовательные программы в  образовательном учреждении,  

-доля детей, ставших победителями и призерами всероссийских и международных мероприятий.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1.1. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении Заявителя  муниципальной услуги (включая обращение по электронной почте).

3.1.2.  Письменные обращения Заявителя  муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий одного дня со дня  регистрации обращения. 

3.1.3.  Ответ на телефонный звонок Заявителя  муниципальной услуги должен содержать информацию о наименовании органа (или Учреждения), в который позвонил гражданин, о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) специалисту, компетентному в данной сфере, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

3.1.4. Условия и сроки  предоставления  муниципальной  услуги устанавливаются Учреждениями  в  соответствии  с  реализуемыми образовательными    программами  дополнительного  образования  детей.  

      3.1.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  исключительно в очной форме   с момента     заключения договора об оказании образовательной услуги  между родителями (законными представителями ребенка) и администрацией Учреждения (как правило, с 1сентября текущего года). Договор включает в себя:  взаимные права, обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе обучения; обязательную  фиксацию 
ознакомления родителей (законных представителей)  с Уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности и дополнительными  общеобразовательными программами, реализуемыми образовательным учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.  Договор не может  ограничивать установленные законом права сторон (Приложение № 4).

Родители (законные представители наряду с Договором заполняют Согласие на обработку персональных данных (Приложение № 5).

3.1.6. Организация образовательного процесса в Учреждении строится на основе      учебных планов и программ, разработанных на основе примерных учебных планов, рекомендованных Министерством культуры Российской Федерации. Учебные нагрузки обучающихся не должны превышать норм предельно допустимых нагрузок в соответствии с санитарно-гигиеническими требованиями.

  3.1.7. Образование и воспитание в Учреждении осуществляется  в процессе урочной  и внеурочной деятельности. Для  ведения образовательного процесса и полноценного усвоения обучающимися  учебного материала в Учреждении в соответствии с образовательными программами и учебными планами  к ним  установлены следующие виды занятий:

- групповые и индивидуальные уроки с преподавателем;

- самостоятельная (домашняя) работа обучающегося;

- контрольные мероприятия, предусмотренные учебными планами и программами (контрольные уроки, зачеты, просмотры детских работ, экзамены, академические концерты, просмотры, выставки); 

- культурно-просветительские мероприятия (лекции, беседы, театральные постановки, концерты,  выставки и т.д.), организуемые Учреждением;

- внеурочные мероприятия (посещение мероприятий с преподавателем: театров, концертов, выставок, музеев, творческие встречи и т.п.);

- творческая практика обучающихся (участие в концертах, выставках, конкурсных мероприятиях).

Домашние задания даются обучающимся  с учетом педагогических требований, психофизических и индивидуальных особенностей каждого ребенка.

          3.1.8. Нормативные сроки освоения дополнительных  общеобразовательных программ, реализуемых Учреждением, определяются:
- лицензией, учебными планами  и программами, а также  возрастом  ребенка при поступлении в Учреждение.  

          3.1.9. Выпускники Учреждения, освоившие в полном объеме образовательные программы, по заявлению родителей (законных представителей) могут быть зачислены для обучения по программе «Ранняя профессиональная ориентация» в целях подготовки к поступлению в средние и высшие учебные заведения культуры и искусства.

          3.1.10. Учреждение самостоятельно в выборе системы оценок, формы, порядка и периодичности промежуточной аттестации обучающихся.

Учреждение создает условия, гарантирующие охрану и укрепление здоровья обучающихся. Учебная нагрузка, в том числе внеучебная нагрузка, режим занятий обучающихся определяются Уставом образовательного учреждения на основе рекомендаций, согласованных с органами здравоохранения.

Продолжительность учебного года, учебной недели, сроки проведения и продолжительность каникул устанавливаются годовым календарным учебным графиком, утвержденным директором Учреждения.


3.2. Прием в учреждения дополнительного образования  (в том числе по различным видам искусств) осуществляется с учетом творческих и физиологических данных детей. 

  3.2.1.Правом поступления в Учреждение пользуются все граждане Российской Федерации, независимо от пола, национальной принадлежности,  граждане других государств, проживающие на территории Ярцевского района Смоленской области,  на общих основаниях. 

  3.2.2. Комплектование контингента обучающихся  в Учреждении осуществляется в  зависимости от условий, созданных для осуществления образовательного 
процесса с учетом санитарных норм и нормативов, указанных в лицензии, а также от числа поданных заявлений Получателей муниципальной услуги. Комплектование контингента обучающихся  в Учреждении осуществляется в  соответствии с Муниципальным заданием  Учредителя.  

3.2.3. Возраст детей, принимаемых в Учреждение, определяется Уставом учреждения и учебными планами, рекомендованными к применению Министерством культуры Российской Федерации.  В отдельных случаях, в порядке исключения, с учетом индивидуальных  природных способностей поступающего в Учреждение и особенностей образовательной 
программы допускаются отступления от установленных возрастных требований.  

 3.2.4.  Прием в Учреждение  осуществляется на основе свободного выбора Получателем муниципальной услуги вида деятельности и образовательных программ согласно заявлению  по  результатам индивидуального отбора детей с учетом их творческих и физиологических данных.

 3.2.5.   Прием в Учреждение обучающихся, поступающих в порядке перевода из других образовательных учреждений  дополнительного образования детей сферы культуры, реализующих образовательные программы соответствующего уровня, принимаются  в Учреждение  в  течение  учебного года при  наличии свободных мест, предоставления необходимых документов  и с обязательным предоставлением  академической справки, индивидуального плана (для обучающихся по программе Музыкальное искусство). 
 3.2.6.  
Решение о зачислении  в Учреждение  принимается по результатам рассмотрения заявления о приеме обучающегося и иных представленных Получателем муниципальной услуги  документов не позднее  7 сентября текущего года, для поступающих в течение учебного года – в день обращения.


3.2.7. 
Продолжительность учебного года, учебной недели, сроки проведения и продолжительность каникул устанавливаются годовым календарным учебным графиком, утвержденным руководителем  Учреждения. Учебный год начинается, как правило, 1 сентября,  заканчивается согласно графика образовательного процесса, что составляет 33 (32 для 1 класса) учебных недель, по программе ДОД «художественная» - 34 недели, из них 32 - учебные, 2-пленер, ДПОП «Живопись» - 33 учебные недели, 1- пленер.

Каникулярное время в период учебного года составляет не менее 30 календарных дней, и  не менее 10   недель в летнее время. 

3.2.8.Режим учебно-воспитательного процесса (расписание занятий)  в Учреждении должен иметь санитарно-эпидемиологическое заключение.

Учреждение  работает по 6-дневной неделе. Начало занятий должно быть не ранее 8.00, а их окончание - не позднее 20.00 часов. Воскресенье – выходной день.

Между занятиями в общеобразовательном учреждении и посещением музыкальной школы или школы искусств, художественной школы у детей  должен быть перерыв для отдыха не менее часа.

Родителям (законным представителям) несовершеннолетних обучающихся должна быть обеспечена возможность ознакомления с ходом и содержанием образовательного процесса, а также с оценками успеваемости обучающихся.

  3.2.9.  Срок непосредственного исполнения муниципальной услуги – с момента зачисления обучающегося в Учреждение на период нормативного срока освоения  выбранной образовательной программы.

  3.2.10. В процессе оказания муниципальной образовательной услуги Учреждение использует промежуточную аттестацию с целью определения успешности развития обучающегося и усвоения им образовательной программы на определенном этапе обучения. Формы промежуточной аттестации определяются Учреждением самостоятельно в соответствии с учебными планами   и комплексными образовательными программами. 

   3.2.11. Освоение образовательных программ в процессе оказания муниципальной услуги, завершается обязательной итоговой аттестацией обучающихся. Итоговая аттестация обучающихся проводится в форме  экзамена.

Содержание дополнительных общеразвивающих программ и сроки обучения по ним определяются образовательной программой, разработанной и утвержденной организацией, осуществляющей образовательную деятельность.

Содержание дополнительных предпрофессиональных общеобразовательных  программ определяется образовательной программой, разработанной и утвержденной организацией, осуществляющей образовательную деятельность, в соответствии с федеральными государственными требованиями.

3.3. Прием и регистрация документов

3.3.1. Прием и регистрация письменного заявления: 
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.
Заявление и прилагаемый комплект документов оформляются заявителем лично. Заявление может направляются посредством почтового отправления, электронной почты. 

При поступлении заявления в электронном виде документы распечатываются на бумажном носителе, и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке. 
Специалист, ответственный за прием заявлений от граждан:
- устанавливает предмет обращения в заявлении и личность заявителя;
- при наличии оснований, указанных в п. 6. настоящего административного регламента, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов.

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления (при необходимости приложенных документов).

Срок исполнения административной процедуры при личном обращении заявителя – 20 минут, при получении заявления посредством электронной почты, – в течение рабочего дня.

3.3.2. Рассмотрение заявления, принятие решения о предоставлении запрашиваемой услуги либо выдаче мотивированного отказа; 
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет проверку представленных заявителем документов. 

Данная административная процедура предполагает анализ информации, содержащейся в представленных документах, на предмет соблюдения условий указанных в п. 2.6. настоящего административного регламента.

При отсутствии оснований, указанных в п. 2.8 настоящего административного регламента, принимается решение о регистрации заявления для поступления в Учреждение.

При наличии оснований, указанных в п. 2.8. настоящего административного регламента, принимается решение о подготовке мотивированного отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является проверка специалистом информации, содержащейся в представленных документах, на предмет соблюдения условий, указанных в п. 

 HYPERLINK "consultantplus://offline/ref=24C259C2C922C5B20E04E6433643045237ABCD327FFFDAE20CBF2FF79D005E2103CA8CE83080275CC9C733F2nBE" 2.8. настоящего административного регламента.

Срок исполнения административной процедуры – 3 рабочих дня.

3.3.3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 1 к административному регламенту.

Описание последовательности административных процедур, представленных в блок-схеме.

Основанием для начала административной процедуры служит обращение заявителя в Учреждение к секретарю приемной комиссии.

Секретарь проводит консультирование и ознакомление с регламентирующей образовательный процесс документацией. Процедура не должна превышать 20 минут.

После этого заказчику предлагается заполнить Согласие на использование персональных данных ребенка и его родителей (законных представителей) Приложение № 5.

Далее секретарь принимает от родителей (законных представителей) заявление установленного образца Приложение № 3 на предоставление муниципальной услуги в учреждении дополнительного образования с предоставлением медицинской справки и копии свидетельства о рождении ребенка. И проводит первичную проверку представленного заявления, а также документов, необходимых для представления муниципальной услуги, удостоверяясь, что:

- текст документов написан разборчиво;

- персональные данные, необходимые для формирования личного дела обучающегося, представлены в полном объеме в соответствии с установленными требованиями.

Секретарь приемной комиссии вносит запись о приеме заявления в журнал регистрации заявлений. Время на процедуру – не более 10 мин.

Для потенциального получателя муниципальной услуги приемной комиссией проводится  определение природных способностей, склонности к тому или иному виду деятельности в соответствии с  природными данными и желанием ребенка.

На основании решения приемной комиссии потенциальный Получатель муниципальной услуги либо зачисляется в Учреждение, либо получает отказ в предоставлении муниципальной услуги.

В случае зачисления Получателя в Учреждение на него издается Приказ о зачислении в Учреждение и заключается договор об оказании образовательных услуг (Приложение № 4).

Далее Заказчику предоставляется информация о текущей и промежуточной аттестации и успеваемости обучающегося.

По окончании  освоения полного  курса выбранной  образовательной программы проводится итоговая аттестация Получателя муниципальной услуги. В случае успешной сдачи итоговой аттестации по окончании школы Получателю выдается свидетельство. В противном случае – справка, установленного образца.  

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами положений

настоящего Административного регламента и иных нормативных

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием решений

ответственными лицами

4.1.1. Комитет по культуре осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения Комитетом по культуре или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Комитета по культуре или уполномоченных органов) и внеплановыми.

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителя с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами.

4.2.3. Плановый контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в ходе проведения проверок в соответствии с графиком проведения проверок, утвержденных Комитетом по культуре или другим уполномоченным органом.

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с федеральным и областным законодательством
4.3. Ответственность должностных лиц  учреждений за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

         4.3.1.  Специалисты, ответственные за организацию работы по исполнению муниципальной Услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем регламенте, решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

       4.3.2. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

       4.3.3.. Ответственность за исполнение муниципальной услуги возлагается на директора Учреждения.

       4.3.4.. Для осуществления контроля за исполнением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка исполнения муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении ответственными лицами требований настоящего Регламента, законов и иных нормативных правовых актов.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

Решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих размещается:

1) на информационных стендах учреждения; 

2) на Интернет-сайте Администрации: http://yarcevo.admin-smolensk.ru в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет);

3) в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области».

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию, Комитет по культуре, Учреждение (далее – органы, предоставляющие муниципальную услугу), в письменной форме или в электронном виде. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.5. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте либо принята при личном приеме заявителя.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

5.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.11. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.12. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке.

Приложение №1

к Административному  регламенту по предоставлению муниципальной услуги  «Реализация дополнительных общеобразовательных  предпрофессиональных программ»

ИНФОРМАЦИЯ
о местах нахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты муниципальных учреждений дополнительного образования, предоставляющих муниципальную услугу

 

	№ п/п
	Наименование учреждения
	Почтовый адрес
	Электронный адрес, официальный сайт учреждения
	Контакт телефон

	1.
	Муниципальное  бюджетное образовательное  учреждение дополнительного образования детей «Детская художественная школа» г.Ярцево Смоленской области
	215800,Смоленская область,

город Ярцево,

ул. Чернышевского 

д.6
	E-mail: 

hudognikyarzevo@mail.ru
	8(48143) 7-10-08,

тел. факс :8(48143)

3-75-9

	2.
	Муниципальное  бюджетное учреждение дополнительного образования «Детская музыкальная школа

г. Ярцево»
	215805, Смоленская область,

город Ярцево,

 ул. Автозаводская, д.32
	E-mail: 

MOU-DOD-DSH@yandex.ru,

http://dmshyartsevo.ksdk.ru/
	8(48143)  5-25-67

	3.
	Муниципальное  бюджетное учреждение дополнительного образования «Детская школа искусств» г. Ярцево Смоленской области
	215800, Смоленская область

город Ярцево,

ул. Ленинская 15, Советская 13
	E-mail: 

urvvln@hotmail.com,
http://museyar.ru/
	8(48143) 7-41-42




Приложение № 2

к Административному  регламенту по предоставлению муниципальной услуги  «Реализация дополнительных общеобразовательных  предпрофессиональных программ»

Блок-схема

 «Последовательность предоставления  детям дополнительного образования по дополнительным общеобразовательным предпрофессиональным программам» 













   Приложение №3

Приложение № 3

к Административному  регламенту предоставления муниципальной услуги  «Реализация дополнительных общеобразовательных  предпрофессиональных программ»

Установленный образец заявления

об оказании муниципальной услуги на получение 

дополнительного образования различной направленности

        Директору МБУ ДО







        ________________________





(наименование учреждения, Ф.И.О. директора)





________________________________________________

                                        (Ф.И.О. родителя, законного представителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас принять в число обучающихся МБУДО ______________________________ моего ребенка__________________________(Ф.И.О.),

число, месяц, год рождения ____________________, проживающего по адресу(прописка)

________________________________________________________тел. __________________

для занятий в ___________________________(объединение, отделение, направление дополнительной общеобразовательной  программы).

Медицинских противопоказаний для занятий по данной направленности нет, о чем свидетельствует представленная медицинская справка.

Сведения о родителях:

Мать (Ф.И.О.) __________________________________

Место работы, занимаемая должность,  раб. тел.______________________________

Отец (Ф.И. О.)___________________________________________________________

Место работы, занимаемая должность, раб. тел. ______________________________


С условиями приема и обучения, Уставом МБОУДОД ________________, лицензией на право ведения образовательной деятельности ознакомлен(а).


В случае невозможности посещения занятий (по болезни, семейным обстоятельствам, др.) обязуюсь предупредить преподавателя, администрацию МБУДО

Дата заполнения заявления _________________________

Подпись родителя_________________________________

Приложение № 4

к Административному  регламенту по предоставлению муниципальной услуги  «Реализация дополнительных общеобразовательных  предпрофессиональных программ»

Договор на оказание образовательных услуг №_______

Место нахождения школы  






            








«_____»_____________20____г.


Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования наименование школы (Лицензия № , серия,  регистрационный №  , дата  и приложение к ней, регистрационный №,   дата , кем выдана, на какой срок, регистрационный №,  выданное дата, кем  в лице директора школы Ф.И.О. директора (полностью), действующей(го) на основании Устава Муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей  наименование школы,  далее ИСПОЛНИТЕЛЬ, с одной стороны, и


Ф.И.О. и статус представителя несовершеннолетнего (родители, законные представители ребенка)
далее ЗАКАЗЧИК, являющийся  полноправным представителем ПОТРЕБИТЕЛЯ образовательных услуг (ребенка)
___________________________________________________________________________,





Ф.И.О. ребенка полностью
с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем.

I. Предмет договора


ИСПОЛНИТЕЛЬ предоставляет  ЗАКАЗЧИКУ  возможность  обучения ПОТРЕБИТЕЛЯ по  _________________________________________________________________ 

______________________________________________________________программе




(указать  наименование направленности)


Нормативный срок освоения  данной образовательной программы в соответствии с лицензией  и учебными  планами составляет________ лет.


После прохождения ПОТРЕБИТЕЛЕМ полного курса обучения и успешной итоговой аттестации ему выдается СВИДЕТЕЛЬСТВО установленного  образца либо документ (справка) в случае отчисления ПОТРЕБИТЕЛЯ из образовательного учреждения до завершения им полного курса обучения со сведениями   об освоенном объеме тех или иных компонентов образовательной программы. 

II. Права ИСПОЛНИТЕЛЯ, ЗАКАЗЧИКА (ПОТРЕБИТЕЛЯ)

2.1.  ИСПОЛНИТЕЛЬ вправе самостоятельно осуществлять образовательный процесс, определять программу  развития образовательного процесса, корректировать учебный план, выбирать учебные программы, курсы, учебники, системы оценок, формы и методы образовательной деятельности, устанавливать режим работы  образовательного учреждения (сроки каникул, расписание занятий, продолжительность учебной недели),  порядок и периодичность промежуточной аттестации ПОТРЕБИТЕЛЯ,  применять к нему меры поощрения и налагать взыскания в пределах, предусмотренных Уставом ИСПОЛНИТЕЛЯ, а также в соответствии с локальными нормативными актами ИСПОЛНИТЕЛЯ.

2.2.  ЗАКАЗЧИК вправе:


требовать от ИСПОЛНИТЕЛЯ  информацию по вопросам организации и обеспечения надлежащего исполнения образовательных услуг, предусмотренных  разделом  I настоящего договора, а также образовательной деятельности ИСПОЛНИТЕЛЯ и перспективе ее развития, информацию об успеваемости, поведении, отношении ПОТРЕБИТЕЛЯ к учебе в целом и по отдельным предметам учебного плана;


вносить добровольные пожертвования, предусмотренные Законодательством Российской Федерации и Уставом образовательного учреждения;


инициировать перевод своего ребенка к другому преподавателю или на освоение другой образовательной программы.

ПОТРЕБИТЕЛЬ вправе:


обращаться к работникам ИСПОЛНИТЕЛЯ по   вопросам,   касающимся процесса обучения в образовательном учреждении;


получать полную и достоверную информацию об  оценке  своих знаний,   умений и навыков, а также  о критериях этой оценки;


пользоваться имуществом ИСПОЛНИТЕЛЯ, необходимым для осуществления образовательного процесса, во время занятий, предусмотренных расписанием;


выбирать формы обучения;


принимать участие в концертной и выставочной деятельности, организованной ИСПОЛНИТЕЛЕМ.

III. Обязанности   ИСПОЛНИТЕЛЯ


3.1.  Зачислить ПОТРЕБИТЕЛЯ, выполнившего установленные Уставом  ИСПОЛНИТЕЛЯ условия приема, в Муниципальное бюджетное  учреждение дополнительного образования ________________________________________________________).

3.2. Организовать и обеспечить надлежащее оказание образовательных услуг, предусмотренных в разделе I настоящего договора. Образовательные услуги оказываются в соответствии с Примерными и Рабочими учебными планами ДШИ (ДМШ, ДХШ), разработанными на основе Примерных планов образовательных программ дополнительного образования для детских школ искусств Министерства  культуры Российской Федерации, годовым календарным учебным графиком, расписанием занятий и  локальными нормативными актами, разрабатываемыми ИСПОЛНИТЕЛЕМ.

3.3. Создать ПОТРЕБИТЕЛЮ необходимые условия для освоения выбранной образовательной программы.

3.4. Проявлять уважение к личности ПОТРЕБИТЕЛЯ, не допускать физического и психологического  насилия, обеспечить условия укрепления нравственного, психологического   здоровья, эмоционального благополучия ПОТРЕБИТЕЛЯ, учитывать его индивидуальные особенности.

3.5.   Сохранять место за ПОТРЕБИТЕЛЕМ в случае пропуска занятий по уважительным причинам.

IV. Обязанности ЗАКАЗЧИКА

4.1. При поступлении в образовательное учреждение и в процессе обучения  ПОТРЕБИТЕЛЯ своевременно предоставлять все необходимые документы.

4.3.   Извещать ИСПОЛНИТЕЛЯ о причинах отсутствия ПОТРЕБИТЕЛЯ на занятиях.

4.4. Проявлять уважение к педагогическому, техническому и административному персоналу ИСПОЛНИТЕЛЯ.

4.5.   Возмещать ущерб, причиненный ПОТРЕБИТЕЛЕМ имуществу  ИСПОЛНИТЕЛЯ, в соответствии с действующим  законодательством Российской Федерации.

4.6.   Обеспечивать посещение ПОТРЕБИТЕЛЕМ уроков согласно учебному расписанию и контролировать процесс обучения. 

4.7.   Создать благоприятные условия для успешного выполнения ПОТРЕБИТЕЛЕМ домашних заданий.

4.8. Посещать родительские собрания, в том числе общешкольные, по мере их созыва.

4.9. Обеспечить ПОТРЕБИТЕЛЯ необходимыми средствами для успешного обучения.

V. Обязанности  ПОТРЕБИТЕЛЯ

5.1. Посещать уроки, указанные в учебном расписании.

5.2. Выполнять домашние задания. 

5.3. Соблюдать требования Устава ИСПОЛНИТЕЛЯ, Правил внутреннего распорядка и иных 
локальных нормативных актов школы, соблюдать учебную дисциплину и общепринятые нормы поведения, проявлять уважение к педагогическому и обслуживающему персоналу ИСПОЛНИТЕЛЯ, другим обучающимся. 

5.4. Бережно относиться к имуществу ИСПОЛНИТЕЛЯ.

VI. Основания изменения и расторжения договора

6.1. Условия, на которых заключен настоящий договор, могут быть изменены либо  по соглашению сторон, либо в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

6.2.   Настоящий договор может быть расторгнут по соглашению сторон.


6.3. ПОТРЕБИТЕЛЬ (ребенок)  вправе в любое время расторгнуть настоящий договор только с письменного согласия ЗАКАЗЧИКА (родителя). 

VII. Ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение 

обязательств по настоящему договору

7.1.В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения сторонами обязательств по настоящему договору они несут ответственность, предусмотренную действующим законодательством Российской Федерации.

VIII. Срок действия договора и другие условия

8.1.Настоящий договор вступает в силу со дня его заключения сторонами и действует                   до    ____.____.20____.

8.2. Договор составлен в двух экземплярах, имеющих равную юридическую силу.


Заказчик ознакомлен с документами, регламентирующими организацию образовательного процесса:

1Уставом образовательного учреждения

2. Лицензией на право ведения образовательной деятельности

3.Образовательными программами, реализуемыми школой и учебными планами к ним

4. Локальными нормативными актами школы, регламентирующими  организацию образовательного процесса школы:

· Положением о порядке приема, перевода и отчисления обучающихся

· Правилами внутреннего распорядка обучающихся 

· Положением об итоговой и промежуточной аттестации обучающихся

· Положением о родительском комитете и другие локальные нормативные акты.

	ИСПОЛНИТЕЛЬ

Наименование школы 

____________________________________

____________________________________

Юридический адрес
____________________________________

____________________________________

ИНН________________________________

ОГРН_______________________________

Директор школы________________

______________________________________

(подпись, расшифровка)

_____._____.20_____.
М.П.


	                            ЗАКАЗЧИК

Фамилия____________________________

Имя_________________________________

Отчество____________________________

Фактический адрес___________________

_____________________________________

_____________________________________

Подпись______________________________

_____._____.20_____.


Приложение № 5

к Административному  регламенту по предоставлению муниципальной услуги  «Реализация дополнительных общеобразовательных  предпрофессиональных программ»

                                                            СОГЛАСИЕ

 на обработку персональных данных

г.Ярцево







«___» __________ 20__г.

Я, ____________________________________________________________________________

(Ф.И.О)

____________________ серия _______ № _______ выдан____________________________ 

(вид документа, удостоверяющего личность)

____________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________,

(когда и кем)

проживающий (ая)    по   адресу_________________________________________________

___________________________________________________________________________,

настоящим даю свое согласие на обработку муниципальному бюджетному образовательному учреждению дополнительного образования детей 

« ________________________________________________________» г.Ярцево

персональных данных моего ребенка ___________________________________    и подтверждаю,что, давая такое согласие, я действую своей волей и в своих интересах.

Согласие дается мною для целей: ведение классных журналов, участие в выставках детского творчества, оформление бланков строгой отчетности(свидетельств об окончании школы)
(цель обработки персональных данных)

и распространяется на следующую информацию:

 свидетельство о рождении или паспорт, домашний адрес, телефон

 (перечень персональных данных)

В случае неправомерного использования предоставленных персональных данных моего ребёнка согласие отзывается моим письменным заявлением.

 

Данное согласие действует с «__» ________ 20__ г. по    «31»    мая      20__ г.


           (год окончания школы)

______________________________

(Ф.И.О., подпись лица, давшего согласие)
Консультирование и ознакомление с  документацией, регламентирующей образовательный процесс








Прием заявления от родителей (законных представителей) на предоставление муниципальной услуги в учреждении дополнительного образования.








Регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги в журнале регистрации


Определение природных способностей для потенциального получателя муниципальной услуги- индивидуальный отбор, проводимый в целях выявления имеющихся необходимых для освоения соответствующей образовательной программы творческих способностей, наличие необходимых  и физиологических данных











Решение приемной комиссии о предоставлении муниципальной услуги  либо об  отказе в предоставлении муниципальной услуги





Приказ о зачислении в учреждение дополнительного образования, заключение договора об оказании образовательных услуг








                 Предоставление Заказчику информации о текущей и





промежуточной успеваемости обучающегося








Итоговая аттестация.


Выдача свидетельства об окончании школы (при успешном прохождении итоговой аттестации. Справка установленного образца (в случае неудовлетворительной прохождения итоговой  аттестации) 











