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КУРГАНСКАЯ ОБЛАСТЬ

ЛЕБЯЖЬЕВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЕБЯЖЬЕВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От  15 августа 2013г. № 338
          р.п. Лебяжье

О внесении изменении  и дополнений  в приложение к постановлению Администрации Лебяжьевского района от 3 июля 2012 года № 249 «Об  утверждении административного регламента предоставления дополнительных образовательных услуг в сфере культуры и искусства МКОУ ДОД «Лебяжьевская детская 
школа искусств»
В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года «210-ФЗ                   «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании Указа Президента РФ от 7 мая 2012 года  № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления», статьи 33 Устава Лебяжьевского района Курганской области Администрация Лебяжьевского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести в приложение к  постановлению Администрации Лебяжьевского района от 3 июля 2012 года № 249 «Об  утверждении административного регламента предоставления дополнительных образовательных услуг в сфере культуры и искусства МКОУ ДОД «Лебяжьевская детская школа искусств» следующие изменения и дополнения:
Пункт 6 Раздел II «Стандарт предоставления муниципальной услуги»  изложить в следующей редакции:

«6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

- заявление о приеме установленного образца (приложение 2);

- копия свидетельства о рождении или копия паспорта ребенка (для достигших возраста 14 лет) с предоставлением подлинника;

- справка о состоянии здоровья.

Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу не вправе требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, представления или осуществление которых не предусмотрено муниципальными правовыми актами».
Пункт 9  Раздела II «Стандарт предоставления муниципальной услуги» изложить в следующей редакции:
«9. Максимальный срок ожидания в очереди,  при подаче запроса  о предоставлении муниципальной услуги по предоставлению дополнительных образовательных услуг в сфере культуры и искусства МКОУ ДОД «Лебяжьевская детская школа искусств»  и при получении результата исполнения данной услуги не более 15 минут».
Раздел II «Стандарт предоставления муниципальной услуги» дополнить пунктом 11
«11. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

- в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Администрации Лебяжьевского района: www.Lebadminist.ru;
- на информационных стендах в Администрации Лебяжьевского района (641500, Курганская область, Лебяжьевский район, р.п. Лебяжье, ул. Пушкина, 14), а также при помощи средств телефонной связи, электронной почты, при устном или письменном обращении; 

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее-Портал) (www.gosuslugi.ru);

- на Портале с использованием универсальной электронной карты;

- в средствах массовой информации.
   Пункт 3 Раздела V . «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу» изложить в следующей редакции:  
«3. Порядок досудебного обжалования: жалоба может быть направлена заявителем по почте в адрес Администрации района, посредством официального сайта Администрации Лебяжьевского района, и Портала, по адресу места нахождения учреждения, указанному в Приложении 1 к настоящему Регламенту, а также может быть принята при личном приеме заявителя».
2. Настоящее постановление обнародовать в местах официального обнародования муниципальных нормативных правовых актов и разместить на официальном сайте Администрации Лебяжьевского района в сети Интернет. 

3.Настоящее постановление вступает в силу после его официального обнародования.

4. Контроль за исполнением  настоящего постановления возложить на первого заместителя Главы Лебяжьевского района, начальника  отдела социальной политики  Малахова В.Н.

        Глава Лебяжьевского района                                                                 В.Н. Гусев

Исп. Киселева Е.П.
Тел. 9-18-70

Разослано по списку (см. оборот)
ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ  к постановлению Администрации  Лебяжьевского района 
«О внесении изменении  и дополнений в приложение к постановлению Администрации Лебяжьевского района от 3 июля 2012 года № 249 «Об  утверждении административного регламента предоставления дополнительных образовательных услуг в сфере культуры и искусства МКОУ ДОД «Лебяжьевская детская школа искусств»
ПРОЕКТ ПОДГОТОВИЛА:

Заведующая  отделом культуры                                                                 Е. П. Киселева

Администрации Лебяжьевского  района
ПРОЕКТ СОГЛАСОВАН:

 Первый заместитель Главы                                                                      В.Н. Малахов
 Лебяжьевского района, начальник отдела 

социальной политики                                

Начальник правового отдела                                                                     Н.О. Щербак

Управляющий делами                                                                                И.А.Мазалова

СПРАВКА – РАССЫЛКА

к постановлению Администрации Лебяжьевского района «О внесении изменении  и дополнений в приложение к  постановлению Администрации Лебяжьевского района от 3 июля 2012 года № 249 «Об  утверждении административного регламента предоставления дополнительных образовательных услуг в сфере культуры и искусства МКОУ ДОД «Лебяжьевская детская школа искусств»
Разослано:   1. Отдел культуры                                              - 2

                      2. Администрация Лебяжьевского района      - 2



                           Приложение к постановлению Администрации 






   Лебяжьевского района от «____»______ 2013 года


                                      « О внесении изменении  и дополнений в приложение к  

                                                              постановлению Администрации Лебяжьевского района

                                                              от 3 июля 2012 года № 249  «Об  утверждении
                                                              административного регламента предоставления 
                                                                дополнительных образовательных услуг в сфере культуры
                                                              и искусства МКОУ ДОД «Лебяжьевская детская школа 
                                                              искусств»
Административный   регламент
предоставления дополнительных образовательных услуг в сфере культуры и искусства МКОУ ДОД «Лебяжьевская детская школа искусств»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Административный регламент (далее по тексту – регламент) предоставления муниципальной услуги «Предоставление дополнительных образовательных услуг в сфере культуры и искусства» разработан в целях повышения уровня, доступности и качества оказания дополнительного образования детей в сфере культуры и искусства Лебяжьевского района.
2. Муниципальная услуга «Предоставление дополнительных образовательных услуг в сфере культуры и искусства» (далее муниципальная услуга) осуществляется Муниципальным казенным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Лебяжьевская детская школа искусств», исполняющее обязательства по соответствующему муниципальному заданию (далее именуемое Лебяжьевская ДШИ).

3. Содержание услуги: реализация дополнительных образовательных программ, направленных на развитие личности.

4. Получателями  услуги являются родители детей дошкольного и школьного возраста, лица их замещающие. 
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление дополнительных образовательных услуг в сфере культуры и искусства».

2. Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу: Муниципальное казенное образовательные учреждения дополнительного образования детей «Лебяжьевская детская школа искусств». 

3. Результат предоставления муниципальной услуги – выдача лицу, обратившемуся за предоставлением муниципальной услуги, документа установленного образца, подтверждающего получение соответствующей муниципальной услуги в полном объеме, либо выдача уведомления об отказе в оформлении документов по указанной услуге - в случаях, предусмотренных пунктом 11  Административного   регламента.

4. Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются в соответствии с действующим законодательством, учебными планами и уставом Лебяжьевской ДШИ и составляют 1-8-летний срок обучения в зависимости от видов искусства.

5. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:  
1) Конституцией Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12.12.1993 г.).
2) Федеральным законом  Российской Федерации № 210-ФЗ от 27.07.2010 г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
3) Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».
4) Законом Российской Федерации от 10.07.1992 г. № 3266-1 «Об образовании» с изменениями.
5) Федеральным законом Российской Федерации от 07.02.1992 г. № 2300-1 «О защите прав потребителей», с изменениями.
6) Федеральным законом Российской Федерации от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации», с изменениями.
7) Федеральным законом Российской Федерации от 24.11.1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», с изменениями.
8) Основами  законодательства  Российской  Федерации  о  культуре   от   09.10.1992г. № 3612-1.
9) Концепцией развития образования в сфере культуры и искусства в Российской Федерации на 2008-2015 годы, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.08.2008 г.  № 1244-р.
10) Постановлением   Правительства   Российской    Федерации    от 07.03.1995 г. № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей».
11) Постановлением Правительства Российской Федерации от 31.03.2009 г. № 277 «Об   утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности».
12) Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от
24.03.2010 г. № 209 «О порядке аттестации педагогических и руководящих работников      государственных и муниципальных образовательных учреждений».
13) Приказом  Министерства    образования   Российской  Федерации   от    03.05.2000г.   

№ 1276   «О   государственной   аккредитации   образовательных учреждений дополнительного образования детей».
14) Постановлением главного государственного санитарного врача Российской   Федерации от  03.04.2003 г. № 27  «О введении в действие Санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.1251-03».
15) Правилами  пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации ВППБ 13-01-94   (введены  в  действие  приказом  Минкультуры  Российской  Федерации от 01.11.1994 г. № 736).
16) Приказом Министерства образования Российской Федерации от 10.07.2003 г. № 2994   «Об утверждении Примерной формы договора об оказании платных образовательных услуг в сфере общего образования».
17) Уставом  Лебяжьевского района Курганской области.
18) Иными нормативно-правовыми актами Российской  Федерации, Курганской области и Лебяжьевского района.
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:


- заявление о приеме установленного образца (приложение 2);


- копия свидетельства о рождении или копия паспорта ребенка (для достигших возраста 14 лет) с предоставлением подлинника;


- справка о состоянии здоровья.

Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу не вправе требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, представления или осуществление которых не предусмотрено муниципальными правовыми актами 

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

· нечеткий оттиск документа;

· просроченный документ или его отсутствие;

· представление неполного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· несоответствие возраста поступающего (младше 3 лет, старше 18 лет);

· отсутствие свободных вакансий (согласно лицензионной квоте количества обучающихся);

· ликвидация ДШИ;

· отсутствие в ДШИ специалистов требуемого профиля;

· нарушение обучающимися учебной дисциплины, учебного плана, правил внутреннего распорядка Лебяжьевской ДШИ; 

· выезд семьи на постоянное место жительства за пределы Лебяжьевского района;

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

· в случае болезни несовершеннолетнего муниципальная услуга может быть приостановлена на этот период по письменному заявлению родителей (законных представителей);

· возникновение обстоятельств непреодолимой силы.

 
9. Максимальный срок ожидания в очереди,  при подаче запроса  о предоставлении муниципальной услуги по предоставлению дополнительных образовательных услуг в сфере культуры и искусства МКОУ ДОД «Лебяжьевская детская школа искусств»  и при получении результата исполнения данной услуги не более 15 минут.
10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

· информационными стендами;

· стульями и столами для возможности оформления документов.

2) Площадь мест для ожидания зависит от количества граждан, ежедневно обращающихся за предоставлением муниципальной услуги. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников.

3) Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками).

4) Кабинеты  приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

· фамилии, имени, отчества сотрудника, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

· графика приема заявителей (при необходимости).

5) Рабочее место сотрудника должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам. При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода сотрудников из помещения при необходимости.

6) Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

Показатель доступности – стабильность количества обучающихся (контингента).

Критерии оценки качества предоставления дополнительных образовательных услуг в сфере культуры и искусства:
· полнота предоставления дополнительных образовательных услуг в сфере культуры и искусства, в соответствии с установленными требованиями ее предоставления;
· результативность (эффективность) предоставления образовательной услуги, оцениваемая различными методами (в том числе, путем проведения опросов).

Система показателей (индикаторов) качества образовательной услуги:

	№

п\п
	Показатель (индикатор) качества Услуги
	Значение показателя (индикатора) качества Услуги

	1.
	Количество видов специальностей
	5-12 специальностей

	2
	Уровень сохранения контингента
	Не менее 80%

	3
	Уровень укомплектованности кадрами в соответствии со штатным расписанием
	100%

	4.
	Доля педагогических работников с высшим профессиональным образованием от  общего числа педагогических  работников
 
	Не менее 20 %

	5.
	 Доля педагогических работников, имеющих высшую и первую квалификационные категории
	Не менее 30

	6.
	Доля педагогических работников, прошедших курсы повышения квалификации (один раз в 5 лет)

	100%

	7.
	Доля одаренных детей – победителей фестивалей, конкурсов и выставок различного уровня
	Не менее 30%


7) Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме – отсутствуют.

11. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

- в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Администрации Лебяжьевского района: www.Lebadminist.ru;
- на информационных стендах в Администрации Лебяжьевского района (641500, Курганская область, Лебяжьевский район, р.п. Лебяжье, ул. Пушкина, 14), а также при помощи средств телефонной связи, электронной почты, при устном или письменном обращении; 

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее-Портал) (www.gosuslugi.ru);

- на Портале с использованием универсальной электронной карты;

- в средствах массовой информации.
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ  АДМИНИСТРАТИВНЫХ  ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
1. Состав и последовательность  административных процедур:

· прием и регистрация заявлений;
· рассмотрение заявления;
· вступительное прослушивание ребенка; 
· издание приказа о приеме ребенка в школу. 

2. Сроки выполнения административных процедур:

· прием и регистрация заявлений – 15 минут;
· рассмотрение заявления – 3 дня;
· вступительное прослушивание ребенка;
· издание приказа о приеме ребенка в школу – 3 дня.

3. 
Требования к порядку выполнения административных процедур:

1) Прием и регистрация заявлений – специалист, уполномоченный на прием заявлений:

· проверяет наличие всех необходимых документов исходя из вышеперечисленного списка документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги;

· проверяет соответствие представленных документов и их копий установленным требованиям.

2) Рассмотрение заявления:

· наличие пакета документов является основанием для издания приказа о дате, времени и номере кабинета, где будет проходить вступительное прослушивание.
3) Вступительное прослушивание ребенка – приемную комиссию возглавляет заместитель директора по учебной работе (или сам директор) и не менее 2-х преподавателей по видам искусств, которые затем подписывают результаты вступительного прослушивания.

На вступительном прослушивании при приеме у ребенка проверяется:

· на музыкальное отделение: слух, память, ритм;

· на вокальное отделение: интонирование (пение), слух, память, ритм;

· на отделение хореографии физические данные и слух, память, ритм;

· на отделение ИЗО: навыки рисования.

4) Издание приказа о приеме ребенка в Лебяжьевскую ДШИ:
· возглавляющий приемную комиссию составляет список детей, прошедших вступительное прослушивание по видам искусств, с указанием результатов;

· директор Лебяжьевской ДШИ издает приказ о зачислении в число учащихся детей, прошедших вступительное прослушивание согласно списку;

· приказ о зачислении размещается на информационной доске. 
4. Требования к Лебяжьевской ДШИ:

1) Лебяжьевская ДШИ должна иметь лицензию на оказание образовательных услуг и пройти соответствующую аккредитацию.
2) Лебяжьевская ДШИ должна иметь разрешение органов государственного пожарного надзора на эксплуатацию зданий учебных заведений и помещений детской школы искусств, связанных с массовым пребыванием людей.

5. Требования к регламентации собственной деятельности Лебяжьевской ДШИ:

1) Лебяжьевская ДШИ должна разработать и принять образовательные программы, в соответствии с которыми осуществляется обучение детей. Образовательные программы должны быть доступны для ознакомления родителям (законным представителям) детей, проходящих обучение, либо предполагающих пройти обучение.
2) Лебяжьевская ДШИ должна разработать и за неделю до начала учебного года представить для обозрения обучающихся и их родителей (законных представителей) годовой календарный учебный график, расписание занятий. Об изменениях в годовом календарном учебном графике организация должна уведомить обучающихся и их родителей (законных представителей) не менее чем за две недели до вступления в силу этих изменений. Об изменениях в расписании занятий оказывающая услугу детская школа искусств должна уведомить обучающихся и их родителей (законных представителей) не менее чем за один день до вступления в силу этих изменений (посредством вывешивания в   школе искусств уведомления о предстоящих изменениях, либо иным способом).
3) Лебяжьевская ДШИ должна предусмотреть формы участия обучающихся и их родителей (законных представителей) в управлении образовательной организацией и закрепить их в своем уставе.

6. Требования к зданию, в котором оказывается услуга, и к прилегающей территории:

1) Здание Лебяжьевской детской школы искусств должно быть оборудованы системой хозяйственно-питьевого водоснабжения.
2) На территории детской школы искусств запрещается разведение костров и сжигание мусора.
3) Лебяжьевская ДШИ должна убирать и вывозить с прилегающей к школе территории отходы горючих материалов, опавшие листья, сухую траву и прочий мусор не реже, чем два раза в неделю.
4) Территория участка отдельно стоящей детской школы искусств должна быть огорожена забором высотой 1,2 - 1,5 метра или зелеными насаждениями.
5) Мусоросборники должны быть установлены на расстоянии не менее 25 метров от окон и дверей здания школы.

7. Требования к помещениям, в которых оказывается услуга:

1) Лебяжьевская ДШИ должна обеспечить наличие медицинской аптечки в помещении. Медикаменты в аптечке должны быть годными к использованию.
2) Холлы Лебяжьевской ДШИ должны быть оборудованы местами для ожидания, в том числе сидячими местами.
3) Лебяжьевская ДШИ должна быть оборудована санузлами и туалетными комнатами, доступными для обучающихся и посетителей школы. 

4) Лебяжьевская ДШИ должна обеспечить наличие не менее одного дежурного, следящего за соблюдением общественного порядка в помещении школы искусств, либо наличие кнопки вызова вневедомственной охраны.
5) Лебяжьевская ДШИ должна обеспечить свободные пути эвакуации обучающихся, сотрудников и иных лиц (в том числе лестничные клетки, проходы в складах, входы на чердаки).
6) В период пребывания людей в здании двери основных и эвакуационных выходов не должны быть заперты на замки и трудно открывающиеся запоры.
7) В помещениях школы должен поддерживаться температурный режим – не менее +18 градусов и не более +25 градусов по шкале Цельсия.
8) В помещениях для занятий изобразительным искусством, скульптурой, мастерских должны быть установлены раковины с подводкой горячей и холодной воды.
9) В помещениях для проведения занятий хореографией должны быть предусмотрены помещения для переодевания,  раздельно для мальчиков и девочек. 

10) Площадь учебных помещений должна соответствовать санитарно- эпидемиологическим требованиям (СанПин 2.4.4.1251-03).  

11) Основные помещения Лебяжьевской ДШИ должны иметь естественное освещение. Без естественного освещения могут быть: умывальные, уборные, душевые, кладовые и складские помещения.

 
8. Требования к режиму работы:

1) Расписание занятий в Лебяжьевской ДШИ должно предполагать начало занятий в первую смену не ранее 08:00, окончание – не позднее 12:15; начало занятий во вторую смену не ранее 13.00, окончание – не позднее 20:00.
2) Лебяжьевская ДШИ должна организовать перемену, длительностью не менее 20 минут в случае, если занятия группы обучающихся длятся более трех часов в день.

9. Требования к взаимодействию сотрудников с потребителями услуги:

1) При приеме ребенка в Лебяжьевскую ДШИ учреждение  должно ознакомить его родителей (законных представителей) с уставом школы, лицензией на правоведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, образовательными программами детской школы искусств.
2) Лебяжьевская ДШИ должна предоставить родителям (законным представителям) обучающихся право выбора преподавателя или перевод учащегося к другому преподавателю при наличии у школы такой возможности.
3) При краткосрочном отсутствии обучающегося (менее трех дней пропущенных занятий подряд) Лебяжьевская ДШИ должна допустить обучающегося к занятиям без предъявления медицинского заключения о состоянии здоровья. При определении числа пропущенных занятий не учитываются актированные дни (дни с низкой температурой атмосферного воздуха).

 
4) Педагогические работники Лебяжьевской ДШИ должны давать исчерпывающие ответы на все вопросы обучающихся или их родителей (законных представителей), касающиеся содержания образовательных программ, преподаваемых методик, навыков и техник, а также иные вопросы, касающиеся предмета обучения.
 
5) Лебяжьевская ДШИ должна проводить родительское собрание для каждой из групп обучения не реже одного раза в учебную четверть.
6) Персонал Лебяжьевской ДШИ (в том числе технический) должен отвечать на все вопросы посетителей (обучающихся, родителей, иных лиц) по существу, либо обязан указать на тех сотрудников, которые бы могли помочь посетителю в его вопросе (нужде).
7) Педагогические работники Лебяжьевской ДШИ должны проходить медицинское обследование не реже одного раза в год.
8) Во время проведения на территории Лебяжьевской ДШИ культурно-массовых мероприятий, с детьми неотлучно должен находиться сотрудник школы, обеспечивающий строгое соблюдение требований пожарной безопасности и эвакуацию детей в случае пожара.
9) В случае возникновения пожара работники Лебяжьевской ДШИ обязаны сначала обеспечить эвакуацию и спасение всех детей, и только после этого – собственную эвакуацию и спасение.
10) При возникновении пожара работники Лебяжьевской ДШИ должны в первую очередь обеспечить эвакуацию детей младшего возраста.
11) При возникновении пожара работники Лебяжьевской ДШИ не должны оставлять детей без присмотра с момента обнаружения пожара и до его ликвидации.
10. Укомплектованность Лебяжьевской ДШИ кадрами и их квалификация:

1) Лебяжьевская ДШИ должна располагать необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием. 
2) Предоставление дополнительных образовательных услуг в сфере культуры и искусства  осуществляют следующие виды персонала:

· педагогический  персонал  (преподаватели по направлениям образовательной деятельности, концертмейстеры);
· учебно-вспомогательный персонал (секретарь, библиотекарь, методист);

· административно-управленческий персонал (директор, заместитель директора по учебно-воспитательной работе, главный бухгалтер);

· технические работники (уборщицы, сторожа).
3) Уровень профессиональной компетентности педагогических  работников  и концертмейстеров должен быть необходимым для выполнения должностных обязанностей.
4) Педагогические работники на постоянной основе должны повышать уровень квалификации на курсах повышения квалификации  и обучающих семинарах по профилю своей деятельности, с получением именного сертификата  государственного образца    (нормой часов не менее 72 ч.  по накопительной системе).
5) Педагогические работники и концертмейстеры  один раз в пять лет проходят аттестацию в порядке, установленном Положением об аттестации   педагогических работников   государственных и муниципальных образовательных учреждений.  По результатам аттестации педагогическим работникам присваивается категория,  соответствующая  определенному уровню квалификации.   

6) У специалистов каждой категории должны быть должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права.
7) Наряду с соответствующей квалификацией и профессионализмом все сотрудники учреждения должны обладать высокими моральными качествами, чувством ответственности. При оказании услуг работники Лебяжьевской ДШИ должны проявлять   гуманность и доброжелательность.

 
11. Требования к предоставлению информации:

1) Правила поведения в Лебяжьевской ДШИ должны быть размещены в свободном для обучающихся доступе в помещении.
2) В фойе Лебяжьевской ДШИ должны вывешиваться: тексты устава и правил внутреннего распорядка школы; списки органов государственной власти, органов местного самоуправления и их должностных лиц (с указанием контактной информации), осуществляющих контроль и надзор за соблюдением, обеспечением и защитой прав ребенка.

3) Лебяжьевская ДШИ по желанию родителей (законных представителей) обучающихся, обязана предоставить им возможность ознакомления с оценками обучающегося, а также предоставить информацию об успеваемости учащегося, его поведении, числе и датах пропущенных занятий.
4) Лебяжьевская ДШИ должна представить на всеобщее обозрение в помещении   школы   информацию о результатах конкурсов, в которых участвовали обучающиеся данной школы, не позднее, чем через неделю после завершения конкурса.
5) Лебяжьевская ДШИ обязана сделать доступной для обучающихся и их родителей (законных представителей) контактную информацию о себе (полный список телефонных номеров, электронные адрес).
12. Требования к предоставлению сопутствующих услуг:

1) Лебяжьевская ДШИ обязана обеспечить наличие гардероба.
 
13. Требования к прочим аспектам деятельности:

1) Лебяжьевская ДШИ в случае прекращения своей деятельности обязана уведомить об этом обучающихся и их родителей (законных представителей) не менее чем за месяц до прекращения деятельности.

2) В здании Лебяжьевской ДШИ запрещается проживание обслуживающего персонала и других лиц.
3) Лебяжьевская ДШИ не должна проводить занятия в случаях неисправности оборудования (перекладин в залах хореографии, софитов и мольбертов в классах рисования), а также допускать обучающихся к занятиям хореографией без спортивной одежды и обуви.
4) При проведении культурно-массовых мероприятий в Лебяжьевской ДШИ должны соблюдаться нормы заполнения помещений.
Выполнение указанных в настоящем разделе требований не освобождает оказывающее услугу Учреждение от установленной законодательством ответственности за соблюдение иных утвержденных в установленном порядке норм и правил.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется непосредственным  директором Лебяжьевской ДШИ (далее - Руководитель).

Руководитель планируют работу по организации и проведению мероприятий, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль   их исполнения, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законности. 

2. Сотрудник, осуществляющий прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема и регистрации документов, установленного настоящим Административным регламентом.  

3. Сотрудник, уполномоченный на рассмотрение заявлений, несет персональную ответственность:

· за соответствие результатов рассмотрения заявлений требованиям законодательства Российской Федерации;

· за соблюдение порядка рассмотрения документов, установленного настоящим Административным регламентом.  

4. Сотрудник, уполномоченный на оформление документов по муниципальной услуге, несет персональную ответственность:

· за достоверность вносимых в эти документы сведений;

· за соблюдение порядка оформления документов.  

5. Сотрудник, осуществляющий выдачу документов, несет персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи документов, установленного настоящим Административным регламентом.  

6. Сотрудник, уполномоченный на предоставление информации, несет персональную ответственность за соблюдение срока и порядка предоставления информации, исполнение запросов граждан на письменную консультацию, установленных настоящим Административным регламентом. 

7. Обязанности сотрудников Лебяжьевской ДШИ по исполнению Административного регламента закрепляются в их должностных инструкциях.

8. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения сотрудниками положений Административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации.

9. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Руководителем Лебяжьевской ДШИ.

10. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения должностных лиц территориальных органов.

11. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

12. Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И 
ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ 
УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

2. В досудебном порядке заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц ответственных за предоставление муниципальной услуги.

     3. Порядок досудебного обжалования: жалоба может быть направлена заявителем по почте в адрес Администрации района, посредством официального сайта Администрации Лебяжьевского района, и Портала, по адресу места нахождения учреждения, указанному в Приложении 1 к настоящему Регламенту, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

4. Должностные лица Лебяжьевской ДШИ проводят личный прием заявителей согласно графику, указанному в Приложении 1 к настоящему Регламенту. 

5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

6. Обращение получателя муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

· наименование учреждения, в которое направляется письменное обращение, либо должность, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

· фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

· суть предложения, заявления или обжалуемого решения, действия (бездействия);

· личная подпись заявителя и дата. 
7. Дополнительно в обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием) обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения).

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. Обращение подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.

8. По результатам рассмотрения обращения,  уполномоченным должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

9. Обращение получателя муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

· не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· текст письменного обращения не поддается прочтению. В случае если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

· если в обращении обжалуется судебное решение. Такое обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

· если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Уполномоченное должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно ранее давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в муниципальный орган осуществляющий предоставление муниципальной услуги.

Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения обращения в десятидневный срок со дня его получения и регистрации.

10. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке.

11. Ответственность за нарушение установленного порядка оформления и выдачи документов по существу заявления наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

                            Управляющий делами                                                            И.А.МАЗАЛОВА           
      Приложение  1

                                                                  к административному регламенту предоставления

                                                                      муниципальной услуги «Предоставление 

                                                 дополнительных образовательных услуг 

                               в сфере культуры и искусства

                                                                        МКОУ ДОД «Лебяжьевская детская школа искусств»  

График приема заявителя

Муниципальным казенным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Лебяжьевская детская школа искусств»
	Юридический адрес учреждения:


	641500, Курганская область, р.п. Лебяжье, ул. Первомайская,  д. 11



	Лица, ведущие прием:


	Директор – Бояркин Виктор Алексеевич

Заместитель директора – Барч Наталья Михайловна

	Время приема:
	с 9.00 час. до 17.00 час. 

Перерыв: с 12.00 час. до 13.00 час.

Выходной день: воскресенье



	Телефон
	8 (35237) 9-24-20


	Адрес электронной почты
	lebdshi@mail.ru     
                               


      Приложение  2

                                                                  к административному регламенту предоставления

                                                                      муниципальной услуги «Предоставление 

                                                дополнительных образовательных услуг 

                              в сфере культуры и искусства  

                                                                        МКОУ ДОД «Лебяжьевская детская школа искусств»
Форма заявления
Директору МКОУ ДОД «ЛДШИ»
_________________________________

от_________________________________

___________________________________

Заявление

         Прошу зачислить моего сына (дочь) ___________________________________________

         На (отделение, инструмент) __________________________________________________

__в__________________________________________________________________________.

(название Учреждения)

Дата рождения___________________школа_________________класс___________________

Домашний адрес_______________________________________________________________

Родители:

Отец (ФИО) __________________________________________________________________

Место работы_________________________________________________________________

Мать (ФИО)___________________________________________________________________

Место работы_________________________________________________________________

Телефоны: рабочий____________________________________домашний________________

«_____» _____________20___г.




________________

(подпись)

                                                                 Приложение  4

                                                                 к административному регламенту предоставления

                                                                 муниципальной услуги «Предоставление 

                                                                 дополнительных образовательных услуг 

                                                                 в сфере культуры и искусства 

                                                                 МКОУ ДОД «Лебяжьевская детская школа искусств»
ПЕРЕЧЕНЬ

платных услуг МОУ ДОД «Лебяжьевская ДШИ»
	1.
	Прокат музыкальных инструментов
	20 руб. в сутки

	2.
	Выдача литературы
	20 руб. в месяц

	3.
	Плата за отделения дополнительных платных образовательных услуг:
-подготовительное отделение

-отделение домашнего музицирования

-общеэстетическое 
	350 руб.

350 руб.

160 руб.


Управляющий делами                                                                  И.А.МАЗАЛОВА

    Приложение  3

                                                                 к административному регламенту предоставления

                                                                      муниципальной услуги «Предоставление 

                                                дополнительных образовательных услуг 

                              в сфере культуры и искусства 

                                                                      МКОУ ДОД «Лебяжьевская детская школа искусств»
Блок-схема

последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги
	Подача родителями документов  в выбранное учреждение: заявление, копия свидетельства о рождении (с предоставлением оригинала), справка о состоянии здоровья.

Регистрация заявления(15 минут)








Отчисление в случае невыполнения внутреннего распорядка  учреждения, учебного плана, по медицинскому заключению





Получение свидетельства об окончании 


МКОУ ДОД «Лебяжьевская детская школа искусств»





 Рассмотрение заявления – 3 дня. 


Издание приказа: о дате, времени, месте прохождения вступительного прослушивания





Вступительное прослушивание ребенка


- на музыкальное отделение: слух, память, ритм;


- на вокальное отделение: интонирование (пение), слух, память, ритм;


- на отделение хореографии физические данные и слух, память, ритм;


- на театральное отделение: декламация, память;


- на отделение ИЗО: навыки рисования.





Издание приказа о зачислении в школу – 3 дня


(размещается на информационной доске)





Занятия по   программам  дополнительного образования в детских музыкальных школах и школах искусств,  согласно утвержденным учебным планам (2-8 лет)





Подготовка к  экзаменам, концертным выступлениям, конкурсам, выставкам, просмотрам и т.д





Участие в концертных выступлениях, конкурсах, выставках, просмотрах и т.д.








