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[image: image1]АДМИНИСТРАЦИЯ АРСЕНЬЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА ПРИМОРСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
	22 апреля 2011 г.
	г.Арсеньев
	№
	240-па


Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Зачисление детей в образовательные учреждения 
дополнительного образования детей в области культуры 
и искусства» в Арсеньевском городском округе
В соответствии с распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 октября 2005 года № 1789-р «О концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах», и постановлением администрации Арсеньевского городского округа от 10 сентября 2009 года № 270-па «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)», руководствуясь ст. 45, 51 Устава Арсеньевского городского округа, администрация Арсеньевского городского округа

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Обучение детей по дополнительным образовательным программам в области изобразительного искусства» в Арсеньевском городском округе.

2. Направить настоящее постановление для официального опубликования и размещения на официальном сайте администрации Арсеньевского городского округа.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации Арсеньевского городского округа С.В.Скворикова.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

И.о.Главы городского округа                                                          О.Д.Лукьянчук
УТВЕРЖДЕН

    постановлением администрации

  Арсеньевского городского округа

от 22 апреля 2011 г. № 240-па
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Зачисление детей в образовательные учреждения 

дополнительного образования детей в области 

культуры и искусства»  в Арсеньевском городском округе
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

«Зачисление детей в образовательные учреждения дополнительного образования детей в области культуры и искусства» (далее – услуга).

1.2. Наименование исполнителя, непосредственно предоставляющего услугу

Предоставление услуги осуществляется:

· муниципальным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Детская музыкальная школа» г. Арсеньев (далее – учреждение);

· муниципальным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Детская художественная школа» г. Арсеньев (далее – учреждение).

Услугу предоставляют руководители, преподаватели и специалисты учреждения (далее - работники).

1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги

· Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 г. («Российская газета» 25 декабря 1993 г. № 237, с поправками «Российская газета» 21 января 2009 г. № 7, Собрания законодательства Российской Федерации 26 января 2009 г. № 4, ст.4); 
· Федеральный закон РФ от 24 июля 1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ 03 августа1998 г. № 31 ст.3802, «Российская газета» 05 августа 1998 г. № 147);

· Федеральный закон от 06 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации (Собрания законодательства Российской Федерации 06 октября 2003 г. № 40, ст.3822, «Российская газета» 08 октября 2003 г. № 202);

· Закон РФ от 10 июля 1992 г. № 3266-1 «Об образовании» (в редакции Федеральных законов от 13 января 1996 г. № 12-ФЗ. Ведомости Съезда народных депутатов РФ и Верховного Совета РФ 1992 г. № 30, ст. 1797);

· Закон Приморского края от 29 декабря 2004 г. № 217 –КЗ «О защите прав ребёнка в Приморском крае» («Ведомости Законодательного Собрания Приморского края» 31 декабря 2004 г. № 201, ст.3245 );

· Решение Думы Арсеньевского городского округа от 07.04.2005 г. № 82 «Об утверждении Положения «Об организации предоставления дополнительного образования в Арсеньевском городском округе» («Деловой Восход» от 07.04.2005 г.).
1.4. Результаты предоставления услуги

Результатом  предоставления услуги является:

· в случае принятия решения о зачислении ребенка - издание приказа о зачислении ребенка в учреждение;
· в случае принятия решения об отказе в зачислении - издание приказа об отказе в зачислении ребенка в учреждение.

1.5. Описание заявителей

Заявителями услуги являются законные представители детей, достигших  возраста 6-18 лет.

2. Требования к порядку предоставления услуги

2.1.
Порядок информирования о предоставлении услуги:

Информация о месте нахождения и режиме работы исполнителя

Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская музыкальная школа»:

692342, Приморский край, г. Арсеньев, ул. Щербакова, 36, 

Режим работы: понедельник – суббота: 08.00 – 20.00

обеденный перерыв: 13.00 – 14.00,

выходной день – воскресенье,

электронный адрес:  moudod_dmsh@mail.ru, телефон/факс 8(42361) 4-24-11

Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская художественная школа»:

692342, Приморский край, г. Арсеньев, улица Щербакова, 36, 

Режим работы: понедельник – суббота: 08.00 – 19.00

обеденный перерыв 13.00 – 14.00

выходной день – воскресенье

ДХШ balandina65@mail.ru, телефон/факс 8 (42361) 4-29-24.
2.1.1. На информационных стендах учреждения  размещается следующая информация:

· извлечения (выписка) из законодательных и иных нормативно-правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению услуги;

· копии лицензий, свидетельства об аттестации и аккредитации учреждения;

· сведения о почтовых и электронных адресах учреждения;

· перечень документов, необходимых для получения услуги;

· номер кабинета, в котором ведется прием заявлений.

2.1.2. Информирование по вопросам предоставления услуги оказывается работниками учреждения при личном обращении, при обращении по телефону, с использованием электронной почты, посредством публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов.

2.1.3. При ответах по телефону работники учреждения подробно в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности работника, принявшего телефонный звонок.

При невозможности работником, принявшим звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу, или же обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.4. Консультации и информация о порядке предоставления услуги предоставляются бесплатно.

2.2. Сроки предоставления услуги

2.2.1. Услуга предоставляется в течение календарного года в часы работы учреждения.

2.2.2. Приказ руководителя учреждения о создании приёмной комиссии  для выявления способностей ребёнка обучаться по выбранной дополнительной образовательной программе (далее соответственно – приёмная комиссия, программа) издаётся ежегодно до 15 января.

2.2.3. Приём заявлений, ознакомление заявителей с программами, работа комиссии осуществляется в течение календарного года.

2.2.4. Продолжительность выявления способностей ребенка обучаться по выбранной программе не должна превышать 120 минут с перерывами после каждых 40 минут.
2.2.5. Приёмная комиссия по окончании выявления способностей ребенка  обучаться по выбранной программе в тот же день составляет протокол и направляет его руководителю.

2.2.6. Зачисление ребенка в учреждение оформляется приказом руководителя учреждения в течение 3 рабочих дней после получения протокола приёмной комиссии.

2.2.7. В течение всего календарного года в рабочие дни принимаются заявления о зачислении ребенка в порядке перевода из других профильных школ.

2.3. Перечень необходимых документов для получения услуги

Заявитель для получения услуги предоставляет:

· документ, удостоверяющий личность заявителя;

· документ, подтверждающий право представлять законные интересы ребенка, а именно:

родители – свидетельство о рождении ребенка;

опекуны(попечители) – свидетельство о рождении ребенка и удостоверение опекуна (попечителя);
· медицинский документ (справку) о состоянии здоровья ребенка и об отсутствии у него противопоказаний получать услугу.

2.4. Перечень оснований для отказа или приостановления предоставления услуги

2.4.1. Основанием для отказа предоставления услуги является:

· непредоставление или предоставление документов не в полном объеме;

· указание в медицинском документе (справке) на наличие у ребенка медицинских противопоказаний для получения услуги.

2.4.2. В случае наличия оснований для отказа в зачислении ребёнка в учреждение, руководитель учреждения в течение одного дня готовит приказ об отказе с указанием причины, уведомление об отказе направляется заявителю в течение двух рабочих дней после издания приказа.

2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Здание, в котором расположено учреждение, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение.

Вход в здание учреждения должен быть оборудован информационной табличкой, содержащей следующую информацию:

· наименование учреждения;

· место нахождения.

2.5.2. Места для оформления документов оборудуются столом и стульями, обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений, канцелярскими принадлежностями.

2.5.3. Помещения для непосредственного приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, режима работы, времени перерыва на обед.

2.6. Дополнительные сведения

2.6.1. Услуга носит заявительный характер. Заявители пишут на имя руководителя учреждения заявление по установленной форме (приложение № 1).

2.6.2. Приём документов и их копий, выдача бланков заявлений, копирование документов, предоставленных заявителем, являются бесплатными.

2.6.3. Зачисление ребенка производится:
в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская музыкальная школа»: 

· на обучение по пятилетней программе - с 6 лет до 13 лет;
· на обучение по семилетней программе – с 6 до 11 лет;
· в подготовительные группы – с 6 до 18 лет.

в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская художественная школа»:
· на обучение по четырехлетней программе – с 10 до 12 лет;

· в подготовительные группы – с 6 до 18 лет.

3. Административные процедуры

3.1. Выполнение услуги включает в себя предварительные процедуры и непосредственное предоставление услуги:

3.2. Предварительные процедуры:

· размещение в средствах массовой информации, в Интернет сети объявлений о начале приема заявлений в учреждение;

· создание в учреждении приемной комиссии.
3.3. Непосредственное предоставление услуги

3.3.1. Заявитель лично предъявляет заявление и необходимые документы работнику учреждения, ответственному за прием и регистрацию документов.
3.3.2. Работник учреждения, ответственный за прием и регистрацию документов, выполняет следующие действия:

·  устанавливает личность заявителя, принимает документы, необходимые для зачисления ребенка в учреждение;

·  осуществляет проверку документов, изготавливает их светокопии, заверяет копии, регистрирует документы в журнале регистрации, выдает заявителю талон о получении документов с указанием их перечня и уведомление о дате и времени работы приемной комиссии для выявления способностей ребенка обучаться по выбранной программе.
3.3.3. Приёмная комиссия организует выявление способностей обучаться по выбранной программе у ребенка в одной из форм: экзамен, собеседование, прослушивание, творческие занятия. 

3.3.4.  При зачислении ребёнка в учреждение руководитель обязан ознакомить заявителя с уставом учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности по соответствующим образовательным программам. Учреждение предоставляет возможность заявителю ознакомиться с содержанием образовательных программ, учебным планом и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.

При зачислении ребёнка в учреждение оформляется и подписывается договор учреждения с заявителем.

3.3.5. После издания приказа о зачислении на каждого ребёнка, принятого в учреждение, оформляется личное дело, куда включаются записи:

·  фамилия, имя, отчество ребенка;

·  дата рождения;

·  дата зачисления;

·  отделение, на которое принят ребенок;

·  ФИО одного законного представителя ребенка, место его регистрации (при  наличии), контактный телефон;

·  место регистрации ребенка (при наличии), адрес фактического проживания.

3.3.6.  Последовательность прохождения административных процедур в учреждении отображена в блок-схеме (приложение № 2).
4. Порядок и формы контроля  предоставления  услуги

Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, осуществляется руководителями учреждения  в соответствии с его должностными обязанностями. 

Контроль  полноты и качества предоставления услуги включает в себя проведение проверок соблюдения положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, выявление и устранение нарушений, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащие жалобы на решения, действие (бездействие) работников учреждения.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем учреждения или лицом, исполняющим его обязанности, и должна составлять не менее двух раз в год.

Проверки осуществляются на основании планов работы учреждения. Внеплановые проверки проводятся по обращению заявителя.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги руководителем учреждения формируется комиссия в количестве не менее трех человек.

Результаты действия комиссии оформляются протоколом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного 
лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Порядок обжалования заявителем действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе выполнения Регламента в досудебном (внесудебном) порядке.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение (жалоба) заявителя на действие (бездействие) работников учреждения, участвующих в исполнении услуги, и решений, принятых в ходе  исполнения услуги.

Обращение (жалоба) подается в учреждение или в вышестоящий орган- управление культуры администрации Арсеньевского городского округа по адресу: г.Арсеньев, ул.Ленинская, 8.
Заявитель в письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает:

·  либо наименование учреждения, либо вышестоящий орган, куда направляется жалоба, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица;

· фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя;

· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю; 

· суть жалобы; 

· подпись заявителя и дата. 

Для подтверждения своих доводов заявитель имеет право приложить к письменному обращению (жалобе) документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы, либо их копии.     

Обращение (жалоба), поступившее к руководителю, подлежит обязательному рассмотрению.

Письменное обращение (жалоба) рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации. В исключительных случаях руководитель вправе продлить срок рассмотрения обращения (жалобы), но не более, чем на 30 дней, с письменным уведомлением об этом лица, направившего обращение (жалобу).

Ответ на обращение (жалобу) подписывается руководителем.

Ответ на обращение (жалобу) не дается в  случаях, если:

·  в письменном обращении (жалобе) не указана фамилия заявителя, направившего обращение (жалобу), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

·  текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения (жалобы)  сообщается заявителю, направившему обращение (жалобу), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
5.2. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений принятых (осуществляемых) в ходе выполнения Регламента в судебном порядке.

Заявитель либо его представитель вправе оспорить действия (бездействие) должностного лица, а также решения, принятые в ходе выполнения Административного регламента в судебном порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

___________________

             Приложение № 1 
к Регламенту «Зачисление детей в образовательные учреждения дополнительного образования детей в области культуры и искусства»
Директору _______________________
                             полное наименование учреждения

_________________________________
от _______________________________
          ф.и.о законного представителя ребенка

__________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить в число учащихся _____________________________________
      наименование учреждения

____________________________________________________________________
Фамилия, имя, отчество (ребенка)_______________________________________
____________________________________________________________________
Год, месяц, и число рождения___________________________________________
для обучения по дополнительной образовательной программе_______________
________________________________________________________________________________________________________________________________________
Дополнительные сведения о ребенке:

в какой общеобразовательной школе обучается ребёнок ____________________
класс


Сведения о законном представителе ребенка

Фамилия, имя, отчество _______________________________________________
____________________________________________________________________
Место работы________________________________________________________
____________________________________________________________________
Занимаемая должность_________________________________________________
Контактный телефон


Адрес фактического проживания 

ребенка и законного представителя _____________________________________
____________________________________________________________________
Число « _____»  ___________________
Подпись __________________
  Приложение № 2 
к Регламенту «Зачисление детей в образовательные учреждения дополнительного образования детей в области культуры и искусства»

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

«Зачисление детей в образовательные учреждения дополнительного 

образования детей в области культуры и искусства»

Арсеньевского городского округа


















Информация в СМИ, на сайты о начале приема заявлений





Создание приемной комиссии





Прием документов от заявителей





Выявление приемной комиссией способностей  обучаться по выбранной программе





Есть основание для отказа





Нет основания для отказа 





Издание приказа об отказе





Составление протокола приемной 





Уведомление заявителя  об отказе





Издание приказа о зачислении 





Подписание договора учреждения с


заявителями 





Оформление личного дела на ребенка, зачисленного в учреждение








