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	Проект


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальным бюджетным образовательным учреждением

дополнительного образования детей «Детская  школа искусств»

Партизанского муниципального района Приморского края

муниципальной услуги «Реализация программ дополнительного образования детей в области изобразительного, музыкального и хореографического искусств»

(новая редакция)
1. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Детская  школа искусств» Партизанского муниципального района Приморского края муниципальной услуги «Реализация программ дополнительного образования детей в области  изобразительного, музыкального и хореографического искусств» (далее – регламент ,муниципальная услуга, образовательное учреждение - соответственно ), разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий ( административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги гражданам.
     2.Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам, заинтересованным в получении муниципальной услуги, проживающим на территории Партизанского муниципального района Приморского края.

 .

 
К категории получателей муниципальной услуги  относятся  дети и подростки в возрасте от 6,5 до 18 лет.
3. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Детская  школа искусств» Партизанского муниципального района Приморского края.
        4. Место нахождения и почтовый адрес учреждения: ул. Комсомольская, д.24 а, с. Владимиро – Александровское, Партизанский район, Приморский край 692962

       5. Электронный адрес учреждения: E-mail: DSHIVlAl @ yandex.ru 

       6. Телефон учреждения: 8 (42-365) 21-8-53, 8 (42-365)  21-5-01 

       7.  Режим работы  образовательного  учреждения:

       Понедельник – пятница с 9-00 до 18-00
       Суббота с 11-00 - 16-00

       Воскресенье, праздничные дни – нерабочие дни.

       Обеденный  перерыв с 13.00 до 14.00

        9.Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги производится:

         - по телефону;

         - лично;

         - письменно;
         - по электронной почте.

    При ответах на устное обращения и обращения с использованием средств телефонной связи информирование заявителя должно проходить с учетом следующих требований:

· сотрудники образовательного учреждения подробно и в тактичной (корректной) форме информируют обратившегося по интересующим его вопросам;

· сотрудник образовательного учреждения представляется, называя свою фамилию, имя, отчество и должность;

· информация о муниципальной услуге размещается на информационном стенде учреждения.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги «Реализация программ дополнительного образования детей в области изобразительного, музыкального и хореографического искусств».

2.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение свидетельства установленного образца об окончании, подтверждающего получение соответствующей муниципальной услуги в полном объеме на основании успешного прохождения итоговой аттестации.

2.3. Обучающимся, не прошедшим итоговой аттестации по одному или нескольким предметам, выдается академическая  справка об окончании учреждения, в которой указываются оценки тех предметов, пройденным во время обучения.
2.4. Муниципальная услуга предоставляется в рабочие дни образовательного учреждения, указанные в разделе 1 п. 7 настоящего регламента. В случае производственной  необходимости (подготовка  к  значимым конкурсам, фестивалям, олимпиадам и концертам), дополнительные занятия с обучающимся могут проводиться с их согласия, а также согласия законного представителя, в воскресные дни и каникулярное время.
2.5. Учебный год в образовательном  учреждении

 начинается в соответствии с Уставом образовательного учреждения , учебным планом, годовым календарным учебным графиком 1 сентября и оканчивается 31 мая.
2.6. Срок предоставления муниципальной услуги определяются в соответствии с реализуемыми образовательными программами.

2.7.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
1) Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН ("Сборник международных договоров СССР", выпуск XLVI, 1993) 
2) Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года) (с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30 декабря 2008 года № 6-ФКЗ, от 30 декабря 2008 года № 7-ФКЗ) ("Российская газета", 1993, № 237; 2009, № 7; 2008, № 267); 
3) Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» ("Собрание законодательства РФ", 31.12.2012, № 53 (ч. 1), ст. 7598, "Российская газета", № 303, 31.12.2012.) 
4) Федеральный закон от 03.05.2011 № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности» ("Российская газета", N 97, 06.05.2011, "Собрание законодательства РФ", 09.05.2011, N 19, ст. 2716) 

5) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179); 

6) Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 40, ст. 3822); 
7) Федеральный закон от 08.10.1992 №3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» ("Российская газета", N 248, 17.11.1992) 
8) Постановление Правительства от 15.03.2011 №174 «Об утверждении положения о лицензировании образовательной деятельности» ("Собрание законодательства РФ", 21.03.2011, N 12, ст. 1651,"Российская газета", N 63, 25.03.2011) 
9) Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 12.03.2012 № 158 (ред. от 26.03.2013) "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" ("Российская газета", № 124, 01.06.2012 (опубликован без приложения, приложение к приказу публикуется на официальном сайте Минкультуры России по адресу: http://www.mkrf.ru/activity/detskie_schkoly) 
10) Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 12.03.2012 № 156 (ред. от 26.03.2013) "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" ("Российская газета", № 124, 01.06.2012 (опубликован без приложения),приложение к приказу публикуется на официальном сайте Минкультуры России по адресу: http://www.mkrf.ru/activity/detskie_schkoly) 
11) Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 11.03.2012 № 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" ("Российская газета", № 124, 01.06.2012, приложение к приказу публикуется на официальном сайте Минкультуры России по адресу: http://www.mkrf.ru/activity/detskie_schkoly) 
12) Приказ Министерства культуры Российской Федерации от  08.02.2012 № 86 «Об утверждении положения о порядке и формах проведения итоговой аттестации обучающихся, освоивших дополнительные предпрофессиональные общеобразовательные программы в области искусств» ("Российская газета", № 67, 28.03.2012)

13) Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.04.2003 № 27 "О введении в действие Санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.1251-03" (вместе с "СанПиН 2.4.4.1251-03. 2.4.4. Гигиена детей и подростков. Детские внешкольные учреждения (учреждения дополнительного образования). Санитарно-эпидемиологические требования к учреждениям дополнительного образования детей (внешкольные учреждения). Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы", утв. Главным государственным санитарным врачом РФ 01.04.2003) ("Российская газета", № 106, 03.06.2003) 
14) Закон Приморского края от 29.12.2044 № 202-КЗ «Об образовании в Приморском каре» («Ведомости Законодательного собрания Приморского края», № 83, 19.12.2004)
15) Закон Приморского края от 28.12.2004 № 203-КЗ «Об организации и поддержке учреждений культуры и искусства в Приморском крае» ("Ведомости Законодательного Собрания Приморского края", 29.12.2004, № 83, "Утро России", № 201(3245), 31.12.2004) 
16) Положение «Об организации предоставления дополнительного образования детям в Партизанском муниципальном районе», утвержденное решением Думы Партизанского муниципального района от 15.04.2005 № 86
17) Реестр муниципальных услуг (работ), предоставляемых администрацией Партизанского муниципального района и муниципальными учреждениями Партизанского муниципального района физическим и юридическим лицам, в новой редакции, утвержденный постановлением администрации Партизанского муниципального района от 28.03.2014 № 235
18) Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденный постановлением администрации Партизанского муниципального района от 04.05.2012 № 447 (в ред. от 14.03.2013)

19) Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решение и действие (бездействие) администрации Партизанского муниципального района, должностных лиц и муниципальных служащих, утвержденный постановлением администрации Партизанского муниципального района от 11.09.2012 № 961  («Золотая Долина», 21.11.2012 № 37); 
20) Устав Муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей «Детская школа искусств» Партизанского муниципального района.
2.8. Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя:

· заявление законного представителя (приложение № 1 или/и приложение № 2 к регламенту);
· согласие законного представителя на обработку персональных данных (приложение № 3 к регламенту);

· медицинская справка о состоянии здоровья ребенка, подтверждающая отсутствие противопоказаний для занятия данным направлением обучения;

· копия свидетельства о рождении ребенка;

· справка территориального отдела опеки и попечительства об установлении опеки (попечительства) над несовершеннолетним (для ребенка, находящегося под опекой или попечительством);
· академическая справка из учреждения дополнительного образования детей, где ранее обучался ребенок, с результатами аттестации за период обучения и характеристикой.

Документы предоставляются получателями услуги и (или) их родителями и (или) иными законными представителями.

2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
· отсутствие в образовательном учреждении требуемого профиля;
· представление неполного пакета документов, перечень которого, установлен настоящим регламентом. 
2.10. Перечень оснований для приостановлении или отказа в предоставлении муниципальной услуги

· ликвидация муниципального учреждения дополнительного образования детей;
· текст заявления не поддается прочтению; 
· состояние здоровья ребенка, которое не соответствует требованиям, предъявляемым для занятий в ДШИ;
·  невыполнение родителями (законными представителями) условий договора между учреждением и родителями (законными представителями);
· отсутствие способностей у ребенка, необходимых для занятий определенным видом искусства;

·  возникновение обстоятельств непреодолимой силы;
· нарушение обучающимися учебной дисциплины, невыполнение учебного плана, учебных обязанностей, правил внутреннего распорядка;
· отсутствие вакантных мест в образовательном учреждении
· в соответствии с предельной численностью обучающихся, согласно лицензии;
· письменный отказ родителей (законных представителей) от получения муниципальной услуги;
· отсутствие в образовательном учреждении требуемого профиля;
· смена места жительства семьи;
· представление неполного пакета документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги.
              Перечень образовательных программ, которые являются 
                        необходимыми и обязательными для получения 
                                                  муниципальной услуги.
 Реализация дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной программы в области музыкального искусства "Фортепиано" 

Срок освоения программы «Фортепиано» для детей, поступивших в образовательное учреждение в первый класс в возрасте с шести лет шести месяцев до девяти лет, составляет 8 лет, для детей, не закончивших освоение образовательной программы основного общего образования или среднего (полного) общего образования и планирующих поступление в образовательные учреждения, реализующие основные профессиональные образовательные программы в области музыкального искусства, может быть увеличена на один год. Образовательное учреждение имеет право реализовывать программу «Фортепиано» в сокращенные сроки, а также по индивидуальным учебным планам с учетом Федеральных государственных требований. 

Основанием для начала административной процедуры является Приказ " О зачислении детей в муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей "Детская школа искусств" Партизанского муниципального района    Приморского     края     и       подписанный      сторонами           договор 
"Об оказании образовательных услуг".
Реализация программы "Фортепиано" обеспечивается педагогическими работниками, имеющими среднее профессиональное или высшее профессиональное образование, соответствующее профилю преподаваемого учебного предмета. Программа "Фортепиано" может включать как один, так и несколько учебных планов в соответствии со сроками обучения.
Учебный план программы "Фортепиано" предусматривает следующие предметные области:

· музыкальное исполнительство (специальность и чтение с листа, ансамбль, концертмейстерский класс, хоровой класс);

· теория и история музыки (сольфеджио, слушание музыки, музыкальная литература (зарубежная, отечественная), элементарная теория музыки)

Продолжительность учебного года с первого по седьмой классы составляет 39 недель, в восьмом классе - 40 недель. Продолжительность учебных занятий в первом классе составляет 32 недели, со второго по восьмой классы - 33 недели. При реализации программы "Фортепиано" с дополнительным годом обучения продолжительность учебного года в восьмом классе составляет 39 недель, в девятом классе - 40 недель, продолжительность учебных занятий в девятом классе составляет 33 недели Изучение учебных предметов учебного плана и проведение консультаций осуществляются в форме индивидуальных занятий, мелкогрупповых занятий (численностью от 4 до 10 человек, по ансамблевым учебным предметам - от 2-х человек), групповых занятий (численностью от 11 человек).
Обучающиеся, имеющие достаточный уровень знаний, умений и навыков и приступившие к освоению ОП со второго по седьмой классы включительно, имеют право на освоение программы "Фортепиано" по индивидуальному учебному плану. В выпускные классы (восьмой и девятый) поступление обучающихся не предусмотрено.
Программа "Фортепиано" обеспечивается учебно-методической документацией по всем учебным предметам. Внеаудиторная (самостоятельная) работа обучающихся сопровождается методическим обеспечением и обоснованием времени, затрачиваемого на ее выполнение по каждому учебному предмету.
Внеаудиторная работа может быть использована на выполнение домашнего задания обучающимися, посещение ими учреждений культуры (филармоний, театров, концертных залов, музеев и др.), участие обучающихся в творческих мероприятиях и культурно-просветительской деятельности учреждения. Выполнение обучающимся домашнего задания контролируется преподавателем и обеспечивается учебниками, учебно-методическими и нотными изданиями, хрестоматиями, клавирами, конспектами лекций, аудио- и видеоматериалами в соответствии с программными требованиями по каждому учебному предмету.
Результатом административной процедуры является:

· реализация программы "Фортепиано" в полном объеме. 

 Реализация дополнительной образовательной программы "Эстрадное пение" 

 Срок освоения программы «Эстрадное пение» для детей, поступивших в образовательное учреждение в первый класс в возрасте с десяти лет до двенадцати лет, составляет 5 лет.

Основанием для начала административной процедуры является Приказ " О зачислении детей в муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей "Детская школа искусств" Партизанского муниципального района Приморского края и подписанный сторонами договор " Об оказании образовательных услуг". Реализация программы "Эстрадное пение" обеспечивается педагогическими работниками, имеющими среднее профессиональное или высшее профессиональное образование, соответствующее профилю преподаваемого учебного предмета.
Учебный план программы "Эстрадное пение" предусматривает следующие предметные области:

· музыкальное исполнительство ; 

· теория и история музыки 

Музыкальное исполнительство:

· Специальность - эстрадное пение

· Ансамбль

· Хоровой класс

· Музыкальный инструмент 

Теория и история музыки: 

· Сольфеджио

· Музыкальная литература (зарубежная, отечественная)

· Сценическое движение

Продолжительность учебного года с первого по пятый классы составляет 39 недель. Продолжительность учебных занятий - составляет 33 недели. Изучение учебных предметов учебного плана и проведение консультаций осуществляются в форме индивидуальных занятий, мелкогрупповых занятий (численностью от 4 до 10 человек, по ансамблевым учебным предметам - от 2-х человек), групповых занятий (численностью от 11 человек).
Выполнение обучающимся домашнего задания контролируется преподавателем и обеспечивается учебниками, учебно-методическими и нотными изданиями, хрестоматиями, клавирами, конспектами лекций, аудио- и видеоматериалами в соответствии с программными требованиями по каждому учебному предмету. 
Реализация программы "Эстрадное пение" обеспечивается консультациями для обучающихся, которые проводятся с целью подготовки обучающихся к контрольным урокам, зачетам, экзаменам, творческим конкурсам и другим мероприятиям по усмотрению ОУ.
Результатом административной процедуры является:

· реализация программы "Эстрадное пение" в полном объёме. 

 Реализация дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной образовательной программы в области изобразительного искусства "Живопись" 

Срок освоения программы: «Живопись» для детей, поступивших в образовательное учреждение в первый класс в возрасте шести лет шести месяцев до 9 лет, составляет 8 лет, для детей, поступивших в образовательное учреждение в первый класс в возрасте с десяти до двенадцати лет, составляет 5 лет. Образовательное учреждение имеет право реализовать программу «Живопись» в сокращенные сроки, а также по индивидуальным планам с учетом федеральных государственных требований. Срок освоения программы «Живопись» для детей, не  закончивших освоение образовательной программы основного общего образования или среднего (полного) общего образования и планирующих поступление в образовательные учреждения, реализующие основные профессиональные образовательные программы в области изобразительного искусства, может быть увеличен на один год.

Основанием для начала административной процедуры является Приказ " О зачислении детей в муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей "Детская школа искусств" Партизанского муниципального района Приморского края и подписанный сторонами договор " Об оказании услуг МБОУ ДОД ДШИ Партизанского МР. Реализация программы "Живопись" обеспечивается педагогическими работниками, имеющими среднее профессиональное или высшее профессиональное образование, соответствующее профилю преподаваемого учебного предмета. Учебный план программы «Живопись» предусматривает следующие предметные области:
• художественное творчество (основы изобразительной грамоты и рисование, прикладное творчество, лепка, живопись, рисунок, композиция станковая
• история искусств (беседы об искусстве, история изобразительного искусства 
• пленэрные занятия
Объем времени на самостоятельную работу обучающихся по каждому учебному предмету определяется с учетом сложившихся педагогических традиций и методической целесообразности. 
Результатом административной процедуры является:

· реализация программы "Живопись" в полном объеме. 

Реализация дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной программы в области хореографического искусства "Хореографическое творчество" 

Срок освоения программы: «Хореографическое творчество» для детей, поступивших в образовательное учреждение  в первый класс в возрасте с шести лет шести месяцев до девяти лет, составляет 8 лет.

Основанием для начала административной процедуры является Приказ " О зачислении детей в муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей "Детская школа искусств" Партизанского муниципального района Приморского края и подписанный сторонами договор " Об оказании услуг МБОУ ДОД ДШИ Партизанского МР. Учебный план программы «Хореографическое творчество» предусматривает следующие предметные области:

· Хореографическое исполнительство (танец, ритмика, гимнастика, классический танец, народно-сценический танец, подготовка концертных номеров); 

· Теория и история искусств (слушание музыки и музыкальная грамота, музыкальная литература (зарубежная, отечественная), история хореографического искусства) 

Объем времени на самостоятельную работу обучающихся по каждому учебному предмету определяется с учетом сложившихся педагогических традиций и методической целесообразности. 
Результатом административной процедуры является:

· реализация программы "Хореографическое творчество" в полном объеме. 

 Реализация дополнительной образовательной программы «Народные инструменты» 

Срок освоения программы «Народные инструменты» для детей, поступивших в образовательное учреждение в возрасте с шести лет шести месяцев до девяти лет, составляет 7 лет. Срок освоения программы «Народные инструменты для детей, поступивших в образовательное учреждение в возрасте с десяти до двенадцати лет, составляет 5 лет. Срок освоения программы «Народные инструменты» для детей, не закончивших освоение образовательной программы основного общего образования или среднего (полного) общего образования и планирующих поступление в образовательные учреждения, реализующие основные профессиональные образовательные программы в области музыкального искусства, может быть увеличен на один год.
Основанием для начала административной процедуры является Приказ " О зачислении детей в муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей "Детская школа искусств" Партизанского муниципального района Приморского края и подписанный сторонами договор " Об оказании образовательных услуг". Учебный план программы «Народные инструменты» предусматривает следующие предметные области:
• музыкальное исполнительство (специальность, ансамбль, фортепиано, хоровой класс);
• теория и история музыки (слушание музыки, сольфеджио, музыкальная литература (зарубежная, отечественная), элементарная теория музыки.
Объем времени на самостоятельную работу обучающихся по каждому учебному предмету определяется с учетом сложившихся педагогических традиций и методической целесообразности. 
Результатом административной процедуры является:

· реализация программы "Народные инструменты" в полном объеме. 

 Реализация дополнительной образовательной программы «Деревянные духовые инструменты».
Срок освоения программы «Деревянные духовые инструменты» для детей, поступивших в образовательное учреждение в возрасте с шести лет шести месяцев до девяти лет, составляет 7 лет, для детей, не закончивших освоение образовательной программы основного общего образования или среднего (полного) общего образования и планирующих поступление в образовательные учреждения, реализующие основные профессиональные образовательные программы в области музыкального искусства, может быть увеличен на один год.

Основанием для начала административной процедуры является Приказ " О зачислении детей в муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей "Детская школа искусств" Партизанского муниципального района Приморского края и подписанный сторонами договор " Об оказании образовательных услуг". Реализация программы "Деревянные духовые инструменты" обеспечивается педагогическими работниками, имеющими среднее профессиональное или высшее профессиональное образование, соответствующее профилю преподаваемого учебного предмета.
Учебный план программы "Деревянные духовые инструменты" предусматривает следующие предметные области:
• музыкальное исполнительство (специальность, ансамбль, хоровой класс, музыкальный инструмент (фортепиано);
• теория и история музыки (слушание музыки, сольфеджио, музыкальная литература (зарубежная, отечественная).

Продолжительность учебного года с первого по седьмой класс составляет 39 недель. Продолжительность учебных занятий - составляет 33 недели.
Летние каникулы устанавливаются в объеме 13 недель.
Осенние, зимние, весенние каникулы проводятся в сроки, установленные при реализации основных образовательных программ начального общего и основного общего образования. 
Изучение учебных предметов учебного плана и проведение консультаций осуществляются в форме индивидуальных занятий, мелкогрупповых занятий (численностью от 4 до 10 человек, по ансамблевым учебным предметам - от 2-х человек), групповых занятий (численностью от 11 человек). 
Выполнение обучающимся домашнего задания контролируется преподавателем и обеспечивается учебниками, учебно-методическими и нотными изданиями, хрестоматиями, клавирами, конспектами лекций, аудио- и видеоматериалами в соответствии с программными требованиями по каждому учебному предмету. 
Реализация программы "Деревянные духовые инструменты" обеспечивается консультациями для обучающихся, которые проводятся с целью подготовки обучающихся к контрольным урокам, зачетам, экзаменам, творческим конкурсам и другим мероприятиям по усмотрению образовательного учреждения. 

Результатом административной процедуры является:

· реализация программы "Деревянные духовые инструменты» в полном объеме.

                          Порядок, размер и основания взимания государственной 

                   пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление
                                         муниципальной услуги

2.11. Учреждение осуществляет предоставление муниципальной услуги бесплатно.

                 Требования к помещениям, в которых предоставляется

             муниципальная  услуга, к месту ожидания и приема заявите-

       лей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации 

                         предоставления таких услуг.

2.12. Учреждение дополнительного образования детей, предоставляющее муниципальную услугу, размещается в зданиях, помещениях, доступных для населения. Центральный вход здания должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской). Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания, оснащены телефонной связью. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями и должны быть освещены. 

Площадь, занимаемая учреждением, должна обеспечивать размещение работников и получателей муниципальной услуги в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями (СанПин 2.4.4.1251-03).

В зданиях образовательного учреждения, предоставляющих муниципальную услугу, должны быть предусмотрены следующие помещения:

- учебные помещения (классные комнаты для индивидуальных и групповых занятий),

- гардеробная,

- туалеты,

- специализированные помещения.

Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть обеспечено необходимыми средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, средствами сигнализации – «тревожной кнопкой», обеспеченно необходимым оборудованием – музыкальные инструменты, мольберты, хореографические станки, аудио- и видеотехника, наглядные пособия, информационные и методические материалы, стулья и столы.

В помещении образовательного учреждения устанавливается информационный стенд, на котором размещена информация о перечне необходимых документов, требуемых от заявителей; перечне оснований для отказа в предоставлении услуги; порядок информирования о муниципальной услуге; местонахождения и телефон должностного лица, курирующего работу учреждения; информация о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги; формы и образцы заявлений, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, другая информация.  
Для ожидания гражданами приема и заполнения необходимых для предоставления муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможного оформления документов, которые обеспечиваются писчей бумагой и ручками.
Учебные помещения должны быть оснащены естественным освещением, регулярно должна проводиться санитарно-гигиеническая уборка.

2. 13.  По требованию заявителя ему предоставляется текст Регламента.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

- на предоставление муниципальной услуги могут претендовать заявители –физические лица с 6,5 до 18 лет, проживающие на территории Партизанского муниципального района Приморского края, независимо от пола,  национальности, образования,  социального положения, политических убеждений, отношения к религии;

· наличие в учреждении, оказывающем муниципальную услугу системы информирования и консультирования, в соответствии с административным регламентом; 

· квалификация персонала, оказывающего муниципальную услугу; 

· отсутствие жалоб на качество предоставления муниципальной услуги; 

· удовлетворенность пользователей данной муниципальной услугой качеством оказания муниципальной услуги не менее 80 %;

· доля обучающихся, принявших участие в смотрах, конкурсах, олимпиадах и т.п. различного уровня (муниципальный, региональный, федеральный);

· оказание услуги в соответствии со сроками, предусмотренными настоящим административным регламентом.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Определение порядка приема в образовательное учреждение. 

Комплектование образовательного учреждения на новый учебный год производится с 15апреля до 01 июня ежегодно, а в остальное время может производиться доукомплектование. Прием в образовательное учреждение осуществляется на основе свободного выбора вида деятельности и образовательных программ по личному заявлению получателя муниципальной услуги, и (или) их родителей (законных представителей). 

3.2.Прием заявлений на предоставление муниципальной услуги. 

Основанием для приема заявлений от получателя услуги является объявление о наборе детей на обучение на новый учебный год. Набор детей начинается в апреле текущего года. При необходимости набор может продлеваться до 15 сентября. При приеме заявления на предоставление муниципальной услуги соответствующее должностное лицо, определенное руководителем учреждения, проверяет правильность его оформления и полноту заполнения. Заявление на предоставление муниципальной услуги регистрируется в учреждении, предоставляющем муниципальную услугу, в книге учета заявлений. На основании заявления ребенок вносится в график приемных экзаменов. Результатом процедуры является назначение приемных экзаменов. 

3.3.Проведение приемных экзаменов. 

Основанием для проведения приемных экзаменов является принятие заявления от получателя услуги на предоставление муниципальной услуги. Проведение приемных экзаменов осуществляется специалистами – преподавателями, уполномоченными руководителем учреждения. При поступлении проводится проверка способностей поступающего в данной области искусства в форме вступительных экзаменов, которые проводятся ежегодно, согласно графику. На приемном экзамене в свободной форме проверяются музыкальные, художественные и физические данные ребенка, его общий уровень развития. Результаты приемного экзамена доводятся до получателя услуги сразу же после проведения приемных экзаменов. Результатом данной административной процедуры является решение о зачислении или не зачислении ребенка на получение дополнительного музыкального или художественного или хореографического образования. Критерием принятия решения о зачислении на обучение является соответствие документов, предоставленных получателем услуги, требованиям настоящего регламента, успешная сдача приемного экзамена. При зачислении получатель услуги представляет документы в соответствии с разделом 2.8. настоящего Регламента, на основании которого, заключается договор о предоставлении муниципальной услуги между учреждением и заявителем (приложение № 5 к регламенту).

3.4.Зачисление в учреждение

        Зачисление в учреждение производится  приказо  руководителя учреждения на основании представленных документов и результатов приемных экзаменов. Документы, полученные от получателя услуги, подлежат хранению в учреждении, предоставляющем муниципальную услугу, в течение всего времени обучения. Результатом процедуры является зачисление или не зачисление на обучение.

 
3.5.Последовательность действий отражена в блок – схеме  (приложение № 4 к регламенту).

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1.Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется специалистами учреждения, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, директором учреждения и его заместителями. 

4.2. Контроль над предоставлением муниципальной услуги может осуществляться путем проведения плановых (ежегодных) и внеплановых (по конкретному обращению заявителя) проверок. 

4.3. В ходе контроля осуществляется проверка: 

- полноты и качества исполнения муниципальной услуги; 

- исполнения положений настоящего административного регламента, прав потребителей муниципальной услуги; 

- своевременного принятия решений и устранения замечаний по обращениям заявителей, содержащих жалобы на предоставление муниципальной услуги. 

4.4.Плановая проверка осуществляется Муниципальным казенным учреждением «Управление культуры» Партизанского муниципального района (далее – Управление культуры).

4.5.Внеплановые проверки за предоставлением муниципальной услуги осуществляются директором учреждения и (или) его заместителем по конкретным обращениям заявителей. 

4.6.Результаты проведения плановых и внеплановых комплексных проверок оформляются в виде справки на имя начальника Управления культуры, в которой отмечаются выявленные недостатки и формулируются предложения по их устранению. 

4.7.Специалист, осуществляющий предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги. 

5. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий

(бездействия) должностных лиц

5.1. Заявитель  имеет право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) должностных лиц:

- в письменной форме при личном обращении;

- по электронной почте DSHIVlAl@yandex.ru ;

- по телефону – факсу 8 (42365) 21853;

- почтовым отправлением директору муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей «Детская школа искусств» Партизанского муниципального района Приморского края по адресу ул. Комсомольская д. 24а, с. Владимиро-Александровское, Партизанский район, 692962 

- главе Партизанского муниципального района или первому заместителю главы администрации Партизанского муниципального района, курирующему деятельность учреждения по адресу ул. Комсомольская, 45а, с. Владимиро-Александровское, Партизанский район, 692962, телефон 21309, 21882; телефон/факс - 8(42365) 21265;  e-mail –  partizansky@mo.primorsky.ru.

5.2. В жалобе необходимо указать:

- фамилию, имя, отчество пользователя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;

- описание допущенных нарушений, дату и время фиксации нарушений, а также лицо, допустившее нарушение;

- дополнительные материалы и свидетельства, подтверждающие нарушение.

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требования у заявителя документов, не предусмотренных настоящим регламентом для предоставления муниципальной услуги;

- отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами.

5.4. Жалоба рассматривается в течение 15 дней со дня ее регистрации.
5.5. По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, должностное лицо:

- запрашивает объяснительную записку у сотрудника, которому поручено предоставление муниципальной услуги;

- признает правомерными действия (бездействие) и решения в ходе исполнения муниципальной услуги;

- признает действия (бездействие) и решения неправомерными и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений.

Результатом рассмотрения жалобы может быть полное, частичное удовлетворение заявленных претензий либо отказ в их удовлетворении с обоснованием причин.

5.6. Жалоба не рассматривается, если:

  - не указана фамилия гражданина, направившего ее, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

 - в ней содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. При этом  пользователю сообщается  о недопустимости злоупотребления правом;

  - текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.


5.7. Если в письменном обращении (жалобе) содержится вопрос, на который пользователю многократно (3 раза) давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращения переписки с заявителем по данному вопросу.

5.8. О данном решении заявитель, направивший обращение (жалобу), в письменной форме уведомляется в недельный срок.

5.9. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги и применении мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с  настоящим регламентом, которые повлекли за собой обращение (жалобу). 

5.10. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю (представителю заявителя) направляется уведомление о результате рассмотрения жалобы с указанием причин признания ее необоснованной в течение 5-ти рабочих дней со дня принятия решения, но не позднее 15-ти календарных дней со дня регистрации жалобы.

5.11.  Заявитель имеет право обжаловать действия (бездействия) должностных лиц в судебном порядке.

5.12. Заявитель имеет право получить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.13. По результатам рассмотрения жалобы заявителю (представителю заявителя) направляется письменное уведомление о принятом  решении и действиях, осуществляемых в соответствии с принятым решением, в течение 5-ти рабочих дней со дня принятия решения, но не позднее 15-ти календарных дней со дня регистрации жалобы
____________________________
                                                                       Приложение № 1

к административному регламенту ДШИ
                                                                                Директору 

МБОУ ДОД "ДШИ» 
Партизанского МР 

Приморского края

_____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

(на музыкальное отделение)
                                  Прошу принять в число обучающихся ДШИ
на отделение _____________________________________________________________

 по   классу              _____________________________________________________ 
Фамилия (ребенка) _____________________________________________________

Имя,  Отчество_________________________________________________________
Год, месяц и число рождения _____________________________________________

Домашний адрес ________________________________________________________

Какой музыкальный инструмент имеется дома______________________________

В какой общеобразовательной школе обучается ____________________класс____
СВЕДЕНИЯ О ЗАКОННЫХ ПРЕДСТАВИТЕЛЯХ (мать, отец, опекун и т.д.)
Фамилия, имя, отчество _________________________________________________

______________________________________________________________________

Место работы _________________________________________________________

Занимаемая должность __________________________________________________

Телефон домашний _________________  служебный __________________________

Мобильный ___________________________________________________________

Фамилия, имя, отчество __________________________________________________

________________________________________________________________________

Место работы _________________________________________________________

Занимаемая должность __________________________________________________

Телефон домашний  ___________________ служебный _________________________

Мобильный ___________________________________________________________

Подпись ____________________       «     » ________________ 20     год

  Приложение № 2

к административному регламенту ДШИ
                                                                                Директору 

МБОУ ДОД "ДШИ» 

Партизанского МР 

Приморского края

_____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

(на хореографическое и художественное отделения)
                                  Прошу принять в число обучающихся ДШИ
на отделение _____________________________________________________________

Фамилия (ребенка) _____________________________________________________

Имя,  Отчество_________________________________________________________

Год, месяц и число рождения _____________________________________________

Домашний адрес _________________________________________________________

В какой общеобразовательной школе обучается ____________________класс____
СВЕДЕНИЯ О ЗАКОННЫХ ПРЕДСТАВИТЕЛЯХ (мать, отец, опекун и т.д.)
Фамилия, имя, отчество _________________________________________________

_____________________________________________________________________

Место работы ________________________________________________________

Занимаемая должность _________________________________________________

Телефон домашний _________________  служебный ________________________

Мобильный __________________________________________________________

Фамилия, имя, отчество _________________________________________________

____________________________________________________________________

Место работы _________________________________________________________

Занимаемая должность __________________________________________________

Телефон домашний  ___________________ служебный _______________________

Мобильный ___________________________________________________________

Подпись ____________________       «     » ________________ 20     год

Приложение № 3
к административному регламенту ДШИ
Я, ______________________________________________________________________
 согласен(на) на обработку и хранение моих персональных данных и согласен(на) с условием их защиты в Муниципальном бюджетном образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская школа искусств» Партизанского муниципального района Приморского края.

	МБОУ ДОД ДШИ Партизанского МР

 Приморского края________________

Юридический адрес: Приморский края

Партизанский район с. Владимиро – 

Александровское ул. Комсомольская д.99 корпус 2

Телефон 8(42-365) 21-8-53; 21-5-01

Директор     _____________  Л.К. Цой
	Ф.И.О.
подпись



Приложение № 4
Блок-схема

последовательности административных действий

исполнения муниципальной услуги «Реализация программ дополнительного образования детей в области художественного, музыкального и эстетического образования»


Рассмотрение заявления специалистом, ответственным за предоставление услуги








назначение даты приёмных конкурсных испытаний





оглашение результатов испытаний








Прием и регистрация заявления


 специалистом, ответственным за предоставление услуги 








Подготовка и направления ответа заявителю с мотивированным отказом в приеме заявления.








Зачисление поступающего в учреждение и издание соответствующего приказа








Подготовка и направления ответа заявителю с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги.








Предоставление услуги в учреждении дополнительного образования





Прохождение итоговой аттестации





Выдача свидетельства об окончании учреждения





Выдача справки об окончании учреждения










