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	АДМИНИСТРАЦИЯ

муниципального образования

БУЗУЛУКСКИЙ РАЙОН

ОРЕНБУРГСКОЙ  ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
__21.11.2016_ № _859-п_

г.  Бузулук


	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ»



В соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь статьей 24 Устава муниципального образования Бузулукский район:

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1.
Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ» согласно приложению.
2.
Постановление вступает в силу после его официального опубликования на правовом интернет-портале Бузулукского района  (www.pp-bz.ru).

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Бузулукского района по социальным вопросам Успанову Т.С.

Исполняющий обязанности

первого заместителя главы 

администрации района по

экономическим вопросам                                                               С.Ю. Дмитриев 

Разослано: в дело, Успановой Т.С., финансовому отдела,  отделу культуры,                                       МБУ ДО  «ДШИ Бузулукского района».

ПРИЛОЖЕНИЕ 

к постановлению администрации 

Бузулукского района №_859-п_

от _21.11.2016__  г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

  по предоставлению муниципальной услуги  «Реализация дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ»
1. Общие положения

1.1. Область применения


Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ» (далее - административный регламент), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ» (далее - муниципальная услуга). Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

1.2. Заявители муниципальной услуги

Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются - граждане Российской Федерации, на которых в соответствии с законодательством возложена обязанность по воспитанию детей в возрасте от 6,5 до 12 лет,  в лице своих законных представителей.

1.3. Порядок информирования и консультирования о муниципальной услуге

1.3.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой и общедоступной и предоставляется по запросу заинтересованных лиц. 

1.3.2 Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

1.3.2.1. В Отделе культуры администрации Бузулукского района (далее – Отдел культуры), расположенном по адресу:  Оренбургская область, город Бузулук, улица Центральная, дом 29. Контактный телефон: 8(35342)51190, адрес электронной почты ok@bz.orb.ru
1.3.2.2. В Муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования «Детская школа искусств Бузулукского района» расположенном по адресу:  Оренбургская область, Бузулукский район, п. Красногвардеец, ул.Октябрьская, дом 55. Контактный телефон: 8 (35342) 5 56 05, адрес электронной почты dshibuz@yandex.ru
1.3.2.3.Посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, публикации  в средствах массовой информации, путем размещения в сети Интернет на официальном сайте администрации Бузулукского района  (www.bz.orb.ru) и на официальном сайте Муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Детская школа искусств Бузулукского района» www.muz-rb.ru, а также иным способом, позволяющим осуществлять информирование (издание брошюр, буклетов, размещение информации на информационных стендах). 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга «Реализация дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ»
2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Организацию предоставления муниципальной услуги осуществляет Отдел культуры администрации Бузулукского района (далее – Отдел культуры), расположенный по адресу: Оренбургская область, г.Бузулук,  ул.Центральная дом 29. Контактный телефон: 8 (35342)51190, адрес электронной почты ok@bz.orb.ru. 
Режим работы:

Понедельник
- 08.00 – 17.00

Вторник

- 08.00 – 17.00

Среда

- 08.00 – 17.00

Четверг

- 08.00 – 17.00

Пятница

- 08.00 – 17.00

Перерыв

- 13.00 – 14.00

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет учреждение, в отношении которого Отдел культуры осуществляет функции и полномочия учредителя: Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Детская школа искусств Бузулукского района» (далее – учреждение), расположенное по адресу: Оренбургская область, Бузулукский район, п.Красногвардеец, ул.Октябрьская, дом 55. Контактный телефон: 8 (35342)55605, адрес электронной почты dshibuz@yandex.ru 

Режим работы:

Понедельник
- 08.00 – 17.00

Вторник

- 08.00 – 17.00

Среда

- 08.00 – 17.00

Четверг

- 08.00 – 17.00

Пятница

- 08.00 – 17.00

Суббота               - 08.00 –  17.00

Перерыв

- 13.00 – 14.00

2.3 Результаты предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является получение обучающимися дополнительного образования в соответствии с выбранной дополнительной общеобразовательной общеразвивающей программой.

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга оказывается в течение учебного года. Учебный год в  Учреждении начинается 1 сентября и заканчивается не позднее 30 мая. Учреждение на основании лицензии реализует в полном объеме дополнительные общеобразовательные общеразвивающие программы в области искусств. 

2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными документами:

-  Конституция Российской Федерации; 

-  Конвенция о правах ребёнка, принята резолюцией 44/25 Генеральной Ассамблеи от 20 ноября 1989 года. (Текст Конвенции опубликован в Сборнике международных договоров СССР", выпуск XLVI, 1993. Конвенция вступила в силу для России 15.09.90.)

-  Федеральный закон от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 29 декабря 2012 N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
-  Федеральный закон от 24 июля 1998 г. N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации";

-  Федеральный закон от 21 декабря 1994 г. N 69-ФЗ "О пожарной безопасности";

- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральный закон от 01 декабря 2014 года № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»;  

· Закон Оренбургской области от 06.09.2013 г. № 1698/506-V-ОЗ «Об образовании в Оренбургской области»;
- приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 29 августа 2013 года № 1008 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»;

- постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 04 июля 2014 года № 41 «Об утверждении СанПиН 2.4.4.3172-14 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей»;

· Устав муниципального образования Бузулукский район Оренбургской области;
· Постановление администрации Муниципального образования Бузулукский район Оренбургской области от 06.03.2012 г. № 253-п «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг».
2.6 Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

В целях получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в МБУ ДО «ДШИ Бузулукского района» следующие документы:

- заявление родителей (законных представителей) о зачислении ребенка на обучение (форма заявления указана в Приложении  к настоящему административному регламенту); 

- копию свидетельства о рождении; 

- 2 фото ребенка (3 х 4);

- медицинскую справку о состоянии здоровья ребенка.

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

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является несоответствие заявления о зачислении ребенка на обучение форме (приложение №1  к настоящему Административному регламенту), установленной настоящим регламентом, не предоставление документов или предоставление документов не в полном объеме, согласно п. 2.6. настоящего Административного регламента.

2.8 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1.    Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- отсутствие заявленного (востребованного) заявителем вида услуг в перечне лицензированных видов услуг, оказываемых учреждением.

2.8.2. Оказание  услуги  приостанавливается учреждением в  случае болезни     несовершеннолетнего.    Муниципальная    услуга    приостанавливается   на   этот   период  по  письменному   заявлению   родителей (законных представителей).
2.9 Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно

2.10 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут

2.11 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги  составляет 10 минут

2.12 Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги
2.12.1 Помещение учреждения, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, снабжается табличкой с указанием его наименования, места нахождения, режима работы.

В помещении, где предоставляется муниципальная услуга, оборудуются и размещаются:

- место для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги; 

- информационные стенды с образцами заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12.2. В помещении, где предоставляется муниципальная услуга созданы условия для беспрепятственного доступа инвалидов к местам, где предоставляется муниципальная услуга и надлежащим образом размещены носители информации, необходимые для получения муниципальной услуги.
2.12.3. На   информационных   стендах   в учреждениях,     предоставляющих муниципальную услугу, размещается  также следующая информация:  

-  месторасположение,  график (режим) работы, номера телефонов учреждения, вышестоящих органов;   

-   перечень реализуемых образовательных программ; 

-   расписание занятий преподавателей;   

-  правила для обучающихся (в том числе правила приема и отчисления обучающихся);   

- извлечения   из   законодательных   и   иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению услуги;  

-   текст административного регламента;  

- серия и номер лицензии на право ведения образовательной деятельности. 

Информационные стенды размещаются в удобном для просмотра заявителем месте.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации муниципального образования Бузулукский район.

3) Сектор осуществления приема граждан-инвалидов, в том числе слепых (слабовидящих), глухих (слабослышащих), передвигающихся с помощью кресел-колясок:

- вход в здание, где осуществляется предоставление муниципальной услуги, оснащен пандусом;

- обеспечено беспрепятственное передвижение и разворот специальных средств для передвижения кресел-колясок;

- предусмотрено наличие на 1 этаже здания  стола, для предоставления муниципальной услуги инвалидам, в стороне от входа и с учетом беспрепятственного подъезда и поворота специальных средств для передвижения кресел-колясок;

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

- предусмотрено оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров при предоставлении им услуг;

- допуск собаки-проводника в здание, где предоставляется услуга.

 - транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте учреждения и  на официальном сайте Бузулукского района в сети Интернет.

Для ожидания приёма заявителям либо их представителям отводятся места, оборудованные стульями (креслами).

Заявители обеспечиваются бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.13.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- выполнение плана приема согласно контрольным цифрам приема;

- доля преподавателей, имеющих квалификационную категорию;

- анализ сохранности контингента по сравнению с предыдущим годом.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении муниципальной услуги в сроки, определенные настоящим административным регламентом, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
2.14. Прочие требования к предоставлению муниципальной  услуги

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги подтверждено лицензированием.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Общие положения

3.1.1. Все действия при предоставлении муниципальной услуги и их последовательность отражены в блок-схеме, в  Приложении №2 к административному регламенту. 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
- подача     родителями     (законными    представителями)   заявления     в учреждение на предоставление муниципальной услуги;    

- вступительное испытание;

-непосредственное   предоставление муниципальной услуги – образовательный   процесс в соответствии с учебным планом и выбранной дополнительной общеобразовательной общеразвивающей программой, реализуемой учреждением.

3.2. Подача     родителями     (законными    представителями)   заявления     в учреждение на предоставление муниципальной услуги
3.2.1 Заявление на получение муниципальной услуги подается в учреждение родителями (законными представителями).
3.2.2. Заявление принимается приемной комиссией учреждения  или руководителем учреждения.
3.2.3.  Заявитель подает заявление вместе с документами, указанными в п. 2.6. настоящего административного регламента. 

3.2.4. Результатом рассмотрения заявления является назначение даты вступительного испытания. 

3.2.5. Максимальный срок выполнения настоящей административной процедуры - 5 дней.

3.2.6. Результатом исполнения административного действия является:

- прием заявления вместе с документами, указанными в п. 2.6. настоящего административного регламента и назначение даты вступительного испытания. 

3.3. Вступительное испытание

3.3.1. Дата, содержание и формы вступительного испытания при приеме обучающихся на дополнительные общеобразовательные общеразвивающие программы определяются учреждением самостоятельно, в соответствии с законодательством РФ.  
После прохождения вступительных испытаний руководитель учреждения составляет список детей, прошедших вступительное испытание, согласно правилам приема обучающихся на текущий учебный год, разработанными учреждением.  

 3.3.2. Максимальный срок выполнения настоящей административной процедуры - 10 дней.

3.3.3. Результатом исполнения административного действия является:

-зачисление детей в учреждение.

3.3. Непосредственное предоставление муниципальной услуги

3.3.1. Юридическим фактом,  являющимся  основанием  для  предоставления муниципальной услуги  является  приказ о зачислении обучающегося в учреждение.  
3.3.2.  Должностное      лицо ответственное  за предоставление услуги –руководитель учреждения. 

3.3.3. Муниципальная услуга оказывается в течение учебного года. Учебный год в  Учреждении начинается 1 сентября и заканчивается не позднее 30 мая. Учреждение на основании лицензии реализует в полном объеме дополнительные общеобразовательные общеразвивающие программы в области искусств.
3.3.4. Результатом   предоставления   муниципальной    услуги    является    выдача успешно освоившим учебную программу обучающимся свидетельства   об   окончании  учреждения    установленного образца.

 Запись о выдаче свидетельства об окончании полного курса обучения производится в Журнале выдачи свидетельств под подпись выпускника учреждения, получившего дополнительное образование в сфере культуры и искусства.

3.3.5.Максимальный срок выполнения настоящей административной процедуры -15 дней.

4.  Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.
Контроль за исполнением административного регламента осуществляет Отдел культуры. Текущий контроль за организацией предоставления услуги осуществляют отделы надзорно-контрольной деятельности путём проведения плановых проверок учреждения.


4.2.
Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги осуществляют начальник Отдела культуры.


4.3.
Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются в соответствии с планом работы на текущий год, утвержденным начальником Отдела культуры.


4.4. Внеплановые проверки проводятся при поступлении в Администрацию Бузулукского района Оренбургской области либо непосредственно начальнику Отдела культуры обращений (заявлений, жалоб) граждан и писем, в которых содержатся сведения о нарушении положений административного регламента.


4.5.
 За нарушение положений административного регламента к виновным должностным лицам применяются меры ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.


4.6. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление услуги, получая информацию о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих.


5.1.
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения и действия (бездействия) принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных административным регламентом;

- отказ в приеме документов;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги;

- требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

- отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданной в результате предоставления муниципальной услуги информации.


5.2.
Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.


5.2.1. Жалоба подается в Отдел культуры либо в Администрацию Бузулукского района, если обжалуются действия (бездействия) сотрудников Отдела культуры, в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме, по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя.


5.2.2. 
Жалоба должна содержать: наименование органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;


фамилию, имя, отчество 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;


-
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностного лица предоставляющего муниципальную услугу;


- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.


5.3. Жалоба, поступившая в Отдел культуры, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела культуры, должностного лица, 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 


5.4.
 По результатам рассмотрения жалобы Отдел культуры принимает одно из следующих решений:


-
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом культуры, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;


-
отказывает в удовлетворении жалобы.


Жалоба не рассматривается в случае, если письменное обращение не содержит фамилии заявителя, а равно отсутствие в обращении почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ.


5.5.
Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия), решения должностных лиц в судебном порядке.

Приложение 

 к административному регламенту

                                               Директору Муниципального бюджетного 

                                                  учреждения дополнительного образования                   «Детская школа искусств Бузулукского района» 

от  __________________________

                                       (ФИО заявителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять в число обучающихся Муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Детская школа искусств Бузулукского района» для обучения по программе (специальности)_________________________________________________

моего сына (дочь)

Фамилия ребенка____________________________________

Имя, отчество_______________________________________

Год, месяц и число рождения__________________________

Адрес______________________________________________

В какой общеобразовательной школе обучается № _______

класс_________

СВЕДЕНИЯ О РОДИТЕЛЯХ (ЗАКОННЫХ ПРЕДСТАВИТЕЛЯХ)
ОТЕЦ: Фамилия, имя, отчество________________________

Место работы_________________________________

Занимаемая должность_________________________

Телефон домашний________служебный__________

МАТЬ: Фамилия, имя, отчество________________________

Место работы_________________________________

Занимаемая должность_________________________

Телефон домашний________служебный__________

Подпись__________________________

Приложение №2

 к административному регламенту

Блок-схема административных процедур по предоставлению муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ»












Подача     родителями     (законными    представителями)   заявления     в учреждение на предоставление муниципальной услуги





Прием заявления вместе с документами, указанными в п. 2.6. настоящего административного регламента и назначение даты индивидуального отбора





Уведомление заявителя об отказе в приеме документов





Вступительное испытание





Непосредственное предоставление муниципальной услуги








