	









	УТВЕРЖДЕН

 постановлением 
администрации      

 Первомайского муниципального   

 района 

от _______________ № ______


Административный регламент администрации Первомайского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования в Муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей в области культуры» 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент администрации Первомайского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования в Муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей в области культуры» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения  качества исполнения и доступности муниципальной услуги; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

 1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации (принята 12.12.1993 г.);

Конвенция о правах ребенка (Нью-Йорк, 20.11.1989);

Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Типовое положение об образовательном учреждении дополнительного образования детей, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 г. № 233;

Постановление Правительства РФ от 07.03.1995 № 233 «Об утверждении типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей».

Постановление Правительства РФ  от 05.07.2001 г. № 505 «Об утверждении правил оказания платных образовательных услуг»

Санитарно-эпидемиологические правила СанПиН 2.4.4.1251-03 «Новые санитарно-эпидемиологические правила и нормативы для учреждений дополнительного и профессионального образования» (утв. Главным государственным санитарным врачом РФ от 01.04.2003);

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»;

Закон Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства о культуре» ст. 40.

Устав Муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей в области культуры.
  1.3. В настоящем Административном регламенте используются следующие понятия:

           - обучение в Муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей в области культуры - целенаправленный процесс воспитания и обучения посредством осуществления образовательной деятельности за пределами основных образовательных программ, оказания дополнительных образовательных услуг, реализации дополнительных образовательных программ, направленных на развитие личности, способствующих повышению культурного и интеллектуального уровня человека, его профессиональной ориентации, приобретении. Им новых знаний;

          - Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей в области культуры - тип образовательного учреждения, основное предназначение которого – развитие мотивации личности к познанию и творчеству, реализация дополнительных образовательных программ и услуг в интересах личности, общества, государства;

          - муниципальная услуга – предоставление возможности физическим лицам на получение дополнительного образования в сфере культуры и искусства в порядке, установленном действующим законодательством;

          - административная процедура – предусмотренное настоящим регламентом действие 

должностного лица в рамках предоставления муниципальной услуги;

          - вступительные испытания – выявление и анализ способностей получателя, определение предрасположенности к обучению определенным видам искусства;

          - итоговая аттестация – итоговая проверка знаний, умений и навыков, приобретенных получателем в процессе предоставления муниципальной услуги;

          - заявители – физические лица (их законные представители), обратившиеся в учреждение с запросом о предоставлении муниципальной услуги;

          - получатели муниципальной услуги – жители Первомайского муниципального района, преимущественно в возрасте  до 18 лет, при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

         2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление дополнительного образования в Муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей в области культуры» 

          2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляют муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей в сфере культуры (далее Учреждения). 

          2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: прохождение Получателем полного курса обучения согласно выбранной образовательной программе дополнительного образования и выдача ему «свидетельства» установленного образца об окончании Учреждения. 

           2.4. Место нахождения Учреждений
Место нахождения, адреса, контактные телефоны должностных лиц Учреждений указаны в Приложении 1 к данному Регламенту

          2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
     Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги являются лицензия на право осуществления образовательной деятельности и  договор, заключенный между Учреждением и заявителем (его законным представителем) (приложение 4). 

          2.6.Перечень  необходимых документов  для получения       муниципальной услуги
    Для получения муниципальной услуги заявитель (законный представитель) предоставляет в Учреждение следующие документы:

· заявление установленного образца (приложение 2);

· копию свидетельства о рождении заявителя;

· медицинскую справку установленного образца.

Все копии предоставляемых документов должны быть заверены надлежащим образом, либо предоставляются с подлинниками, которые после сверки с копиями предоставляемых документов возвращаются заявителю.

          2.7. Перечень оснований для отказа или  прекращения (приостановления) предоставления  муниципальной услуги
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано, если: 

· возраст поступающего не соответствует возрасту, предусмотренному Уставом Учреждения; 

· отсутствуют свободные места в учреждении;

· отсутствуют обязательные к представлению документы или их копии, указанные в п. 2.6. настоящего административного регламента.

Принятое Учреждением решение об отказе в предоставлении  муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги в течение трех дней с момента принятия соответствующего решения.

При отказе в предоставлении муниципальной услуги документы могут быть возвращены заявителю на основании его заявления.

Предоставление муниципальной услуги может быть прекращено по инициативе заявителя (его законного представителя), в случаях: 

· наличия заявления заявителя (законного представителя) о прекращении получения им муниципальной услуги;

· предоставления заявителем документов (медицинская справка о состоянии здоровья, смена места жительства и т.п.), являющихся основанием для прекращения предоставления муниципальной услуги,

по инициативе Учреждения в случаях:

· грубого и неоднократного нарушения Устава Учреждения;

· грубого и неоднократного нарушения Правил поведения учащихся Учреждения;

· если получатель муниципальной услуги систематически не выполняет учебные планы и пропускает занятия по неуважительной причине. Неуважительной считается причина, не подтвержденная документом: медицинской справкой, запиской родителей (законных представителей);

· наличия у получателя муниципальной услуги более чем по двум предметам неудовлетворительных четвертных или итоговых оценок;

· нанесения порчи имуществу и оборудованию Учреждения;

· нарушения порядка внесения платы за обучение, обозначенного в договоре о предоставлении муниципальной услуги.


Учреждение незамедлительно должно проинформировать родителей (законных представителей) в случае выявления вышеуказанных причин, которые могут привести к  прекращению предоставления муниципальной услуги по инициативе Учреждения.

Отказ в предоставлении, прекращение (приостановление) предоставления муниципальной услуги по инициативе Учреждения  заявители (их законные представители),   могут обжаловать в вышестоящий орган и (или) в суд. 

          2.8. Условия предоставления муниципальной услуги
     Предоставление муниципальной услуги осуществляется платно на основании Положения «О порядке взимания родительской платы (целевых взносов) за содержание детей в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей. Стоимость платных услуг утверждается постановлением администрации Первомайского муниципального района, которое подлежит опубликованию в газете «Районный вестник» и размещению на сайте администрации Первомайского муниципального района. Отдельным категориям предоставляется льгота по стоимости платных услуг. 

     С размером родительской платы и условиями предоставления льгот можно ознакомиться на информационных стендах, размещенных в Учреждении.

    Родители (законные представители) обязаны вносить ежемесячно плату за обучение в сроки, установленные в договоре о предоставлении муниципальной услуги, исключая время каникул (июль-август).
          2.9. Требования к помещениям,  в которых предоставляется муниципальная услуга

      Учреждение должно быть размещено  в специально предназначенном здании и помещении, доступном для населения, обеспеченном всеми средствами коммунально-бытового обслуживания, средствами связи. 

      Обязательное наличие стандартной вывески с наименованием муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей. 

                  Площадь, занимаемая Учреждением, должна обеспечивать размещение работников и получателей услуг, и предоставление им услуг в соответствии с Санитарно-эпидемиологическими требованиями (Сан Пин 2.4.4. 1251-03) и нормам пожарной безопасности.

      Помещения Учреждений должны быть оснащены специальным оборудованием,  столами, стульями, инструментами, аппаратурой, отвечающими требованиям стандартов, техническим условиям, другим нормативным документам и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг и безопасность пребывания обучающихся и персонала.

     2.10. Требования к режиму работы
Режим  работы  Учреждения  определяется Уставом Учреждения. 

Начало занятий  в учреждении  должно быть не ранее 8-00 ч. и их окончание – не позднее 19-00 ч.

Продолжительность  урока (занятия) по программам инструментального исполнительства и ранней профессиональной ориентации 45 минут, в соответствии с учебным планом и Уставом Учреждений. Последовательность и количество уроков (занятий)  определяется расписанием, утвержденным директором Учреждения.

Занятия в Учреждениях могут проводиться в любой день недели, включая субботу.

          2.11. Места информирования, предназначенные ля ознакомления с информационными материалами, оборудованы:

            - информационными стендами;

            - стульями и столом для возможности оформления документов.

На информационных стендах, размещаемых в помещениях  Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, содержится следующая информация:

      - месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса электронной почты Учреждения;

      - серия и номер лицензии на право ведения образовательной деятельности, свидетельства о государственной аккредитации;

      - лицензионный перечень дополнительных образовательных программ, по которым ведется обучение в Учреждении;

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

      - перечень должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

     - порядок предоставления муниципальной услуги;

           - копия постановления администрации Первомайского муниципального района «Об    

        Установлении тарифов на услуги по обучению на бюджетных отделениях дополни в 

        муниципальных образовательных учреждения дополнительного образования детей»;

     - перечень документов для предоставления муниципальной услуги;

     - основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

    - график приема получателей муниципальной услуги

     Также заинтересованные лица могут получить устную консультацию по интересующим вопросам относительно деятельности Учреждения непосредственно у должностного лица (директор) лично либо по телефону.  Все консультации являются бесплатными.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОДЛНЕНИЯ.

          3.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

          3.1.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

          - отделом культуры администрации Первомайского  района (Нижегородская область, город Первомайск, площадь Ульянова, д 2б);

          - непосредственно муниципальным образовательным учреждением дополнительного образования в сфере культуры. 

       - посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, с использованием средств телефонной связи;

       - путем размещения в сети Интернет на официальном сайте администрации г.Первомайска (1maysk.ru)

       - иным не запрещенным законом способом, позволяющим осуществлять информирование.

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

Форма консультации может быть устной или письменной в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц или их представителей.

           3.1.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся лиц по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок.

 Во время разговора должностное лицо должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованных лиц должностное лицо проводит личный прием граждан, должностное лицо может предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

Должностное лицо не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом при обращении заинтересованных лиц за информацией лично.

Должностное лицо, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости - с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование должностное лицо осуществляет не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.

При устном обращении заинтересованных лиц лично должностное лицо, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если должностное лицо отдела не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать другое время для получения консультации.

Должностное лицо, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

          3.2. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги
а) прием и регистрация заявления от заявителя (законного представителя) в Учреждение с прилагаемым комплектом документов;

б) прохождение получателем вступительных испытаний;

в) заключение договора о предоставлении муниципальной услуги с заявителем (законным представителем), последующее зачисления  получателя муниципальной услуги  приказом Учреждения;
г) предоставление муниципальной услуги.

Прием и регистрация заявления

Для получения муниципальной услуги родителям (законным представителям) необходимо написать заявление о приеме ребенка в Учреждение и представить документы, указанные в п. 2.6. настоящего административного регламента. Документы предоставляются директору Учреждения в период набора учащихся.

Должностное лицо, принявшее заявление и пакет документов обязано зарегистрировать его в журнале регистрации входящей корреспонденции в течение одного рабочего дня. Зарегистрированный пакет документов хранится в папке принятых заявлений за текущий год до последующей передачи его приемной комиссии для рассмотрения и принятии решения о сроке прохождения получателем муниципальной услуги вступительных испытаний. 

Прохождение получателем вступительных испытаний

Поступающие в Учреждение проходят собеседование, которое ставит своей целью выявить наличие мотивации для дальнейшего обучения.

Собеседование проводит приемная комиссия Учреждения, которая формируется из числа преподавателей. Приемная комиссия работает с 20 августа  по 31 августа. В течение трех дней приемная комиссия рассматривает пакет документов поступающих и выносит решение о сроках прохождения собеседования. Заявители (их законные представители) могут ознакомиться со сроками прохождения собеседования на информационных стендах Учреждения. Итоги прослушивания, которое проводится в рамках собеседования, отражаются в академической справке обучающегося, которая хранится в личном деле обучающегося и учитываются при составлении индивидуального учебного плана.

Учащиеся, поступающие в порядке перевода из других Учреждений, зачисляются при наличии переводной справки и свободных мест в тот же класс, в котором они числились до перевода.

Заключение договора о предоставлении муниципальной услуги

После прохождения вступительного  собеседования и прослушивания, в случае согласия заявителя (его законного представителя) с условиями обучения в Учреждении между Учреждением и заявителем (его законным представителем) заключается договор о предоставлении муниципальной услуги. На основании заключенного договора получатель муниципальной услуги зачисляется в Учреждение приказом директора в течение трех дней.

Предоставление муниципальной услуги

Сроки и иные условия предоставления муниципальной услуги регламентируются уставом и внутренними локальными актами учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.
Преподавание в Учреждении ведется на русском языке. 
Порядок предоставления муниципальной услуги (образовательный цикл) определяется действующим законодательством, Уставом и учебными планами Учреждения. С учебным планом Учреждения можно ознакомиться у директора Учреждения. 

Учебный план Учреждения ориентирован на примерные учебные планы, рекомендованные Министерством культуры Российской Федерации, и разрабатывается на учебный год с учётом особенностей набора, организации, и временных параметров осуществления деятельности, индивидуального подхода к результатам обучения. Учебный план определяется администрацией Учреждения и педагогическим Советом и утверждается директором. 

В учебном плане отражено количество годовых учебных часов, отводимых на каждый предмет,  как по основным, так и по профориентационным классам. 

В плане указывается также количество групп (классов) и количество недельных учебных часов на каждую группу (класс) по каждому предмету.

Учебные программы разрабатываются отдельно по предметам и учитывают различный уровень способностей и развития получателей муниципальной услуги.

Основной формой организации учебно-воспитательной работы в школе является урок, продолжительность которого определяется учебными планами в академических часах.

Для обеспечения учебно-воспитательного процесса и полноценного усвоения получателями муниципальной услуги учебного материала в Учреждении устанавливаются следующие виды работ:

· групповые и индивидуальные занятия;

· контрольные мероприятия: зачеты, экзамены, академические концерты, конкурсы, прослушивания, выставки, просмотры, промежуточная и итоговая аттестация;

· культурно-просветительные мероприятия: концерты, конкурсы, выставки, лекции, беседы, организованные Учреждением;

· внеурочные классные мероприятия: посещение концертов, музеев, выставок.

Организация образовательного процесса регламентируется учебными планами, расписанием занятий, разработанными и утвержденными Учреждением самостоятельно в соответствии с требованиями санитарных норм.

Занятия начинаются и заканчиваются в сроки, установленные с учетом режима занятий в общеобразовательных школах. Учебный год начинается 1 сентября текущего года и заканчивается в мае последующего года. Учебный год делится на 4 четверти с перерывом на осенние, зимние и весенние каникулы. Учебный процесс организуется с учетом распорядка работы общеобразовательных школ.

Ежедневное количество, продолжительность и последовательность учебных занятий устанавливаются расписанием, утвержденным директором Учреждения. Расписание занятий размещается на информационных стендах Учреждения.

Для оценки текущей успеваемости по всем предметам используются отметки по пятибалльной системе. 

Четвертные и итоговые оценки выставляются по результатам текущей успеваемости, отметок за четверть, побед и участия в конкурсах, выставках. В классах, где проводятся экзамены, итоговая оценка выставляется с учетом четвертных и экзаменационных оценок.

Контрольные мероприятия проводятся в соответствии с учебными планами и программами. Необходимость, формы и сроки проведения контрольных мероприятий определяются Учреждением и утверждаются педагогическим Советом. В отдельных случаях, с разрешения директора Учреждения, учащимся может быть предоставлено право досрочной сдачи контрольных мероприятий.

Получателям муниципальной услуги, не выполнившим программные требования по болезни или другим уважительным причинам, по рекомендации педагогического Совета может быть предложено пройти повторный курс обучения за любой период. Получателям муниципальной услуги, заболевшим в период сдачи экзаменов, а также получившим неудовлетворительную оценку, назначается повторный экзамен. 

Для наиболее успевающих получателей муниципальной услуги и с целью досрочного окончания Учреждения по решению педагогического Совета могут вводиться индивидуальные учебные планы и программы.

Получателям муниципальной услуги, на основании медицинской справки может быть предоставлен академический отпуск сроком до одного года.

Получатели муниципальной услуги, закончившие обучение, сдавшие выпускные экзамены, получают «свидетельство» об окончании Учреждения установленного образца, заверенное печатью образовательного Учреждения.

Получателям муниципальной услуги, заболевшим в период выпускных экзаменов, на основании предъявленной медицинской справки и стабильно удовлетворительной успеваемости может быть выдано «свидетельство» об окончании Учреждения на основании годовых итоговых оценок.

Получатели муниципальной услуги, не сдавшие выпускные экзамены по одному или нескольким предметам, могут выпускаться из Учреждения со справкой об обучении в школе.

В процессе оказания муниципальной услуги работники Учреждения обеспечивают сохранность документов, полученных и подготавливаемых в процессе оказания муниципальной услуги, конфиденциальность содержащейся в таких документах информации.

В создании и поддержании функционирования системы обеспечения предоставления муниципальной услуги работники Учреждения следуют принципам оперативности, доступности и высокого качества предоставления муниципальной услуги получателю муниципальной услуги.

4. КОНТРОЛЬ ЗА  ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ муниципальной УСЛУГИ

Контроль за соблюдением последовательности административных действий, установленных настоящим административным регламентом и за принятием решений при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется  соответствующим должностным лицом, ответственным за оказание муниципальной услуги на каждом этапе предоставления муниципальной услуги (начальник Отдела культуры, директор Учреждения).

Контроль осуществляется посредством проверок, а также анализа цифровых и аналитических отчетов Учреждения. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению получателя муниципальной услуги.

5. ДОСУДЕБНЫЙ ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ПРИНЯТЫХ В ХОДЕ предоставления муниципальной услуги
          5.1. Заявители (их законные представители), получатели   муниципальной услуги имеют право обжаловать действия (бездействие), решения, принятые должностным лицом в ходе исполнения настоящего Регламента в досудебном порядке и обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение (жалобу) по почте, в соответствии с уровнем подчиненности должностного лица, действия (бездействие), решения которого обжалуются директору Учреждения, начальнику Управления, вышестоящим должностным лицам.

          5.2. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.

Письменные обращения получателей муниципальной услуги (заявителя) регистрируются в порядке делопроизводства в течение трех дней с момента поступления.

          5.3.
По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения.

Письменный ответ направляется заявителю не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

В случае если по обращению требуется провести дополнительную проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.
          5.4.  Обращение не рассматривается в случае:

· отсутствия в обращении фамилии заявителя, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

· отсутствия в обращении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);

· если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих охраняемую законодательством тайну;

· если в нем содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

· если текст письменного обращения не поддается прочтению.

          5.5.  В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения должностных лиц, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности.

                                                                                                         Приложение 1
                                                                     к Административному регламенту администрации          

                                                                     Первомайского муниципального района по          

                                                                     предоставлению муниципальной услуги  

                                                                    «Предоставление дополнительного образования в  

                                                                     Муниципальных образовательных учреждениях  

                                                                     дополнительного образования детей в области  

                                                                     культуры» 

УЧРЕЖДЕНИЯ, В ОТНОШЕНИИ КОТОРЫХ ПРИМЕНЯЕТСЯ АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

	Наименование учреждения


	Адрес, телефон
	Руководитель

	Муниципальное образовательное учреждение  дополнительного образования детей «Первомайская детская музыкальная школа»


	607760, Нижегородская область, город Первомайск, переулок Димитрова, дом 5
	Перевезенцева Ольга Анатольевна

	Муниципальное образовательное учреждение  дополнительного образования детей «Первомайская детская художественная школа»


	607760, Нижегородская область, город Первомайск, улица Мочалина, дом 1, строение 2
	Поверинова Лариса Викторовна


                                                                                               Приложение 2
                                                                     к Административному регламенту администрации          

                                                                     Первомайского муниципального района по          

                                                                     предоставлению муниципальной услуги  

                                                                    «Предоставление дополнительного образования в  

                                                                     Муниципальных образовательных учреждениях  

                                                                     дополнительного образования детей в области  

                                                                     культуры» 

                                          Образец заявления от родителей.

Директору учреждения 

_____________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу зачислить в число учащихся школы по классу: фортепиано, гитары, баяна, аккордеона, домры (нужное подчеркнуть) моего ребенка

Фамилия ________________________________________________________

Имя _____________________________________________________________

Отчество ________________________________________________________

Число, месяц, год рождения _________________________________________

Домашний адрес ___________________________________________________

Домашний телефон ________________________________________________

Какой музыкальный инструмент имеется дома _______________________

В какой общеобразовательной школе обучается ______________________

Класс ____________________________________________________________

Сведения о родителях

ОТЕЦ 

Фамилия, имя, отчество ____________________________________________

__________________________________________________________________

Место работы _____________________________________________________

Занимаемая должность _____________________________________________

Телефон (раб)____________________моб.______________________________

МАТЬ

Фамилия, имя, отчество ____________________________________________

__________________________________________________________________

Место работы _____________________________________________________

Занимаемая должность _____________________________________________

Телефон (раб)____________________моб.______________________________

С Уставом учреждения и нормативными актами ознакомлен(а) и согласен(а).

Подпись 
    


Дата  заполнения___________________ 20__г.

                                          Образец заявления от родителей.

Директору учреждения 

_____________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу зачислить в число учащихся школы моего ребенка

Фамилия ________________________________________________________

Имя _____________________________________________________________

Отчество ________________________________________________________

Число, месяц, год рождения _________________________________________

Домашний адрес ___________________________________________________

Домашний телефон ________________________________________________

В какой общеобразовательной школе обучается ______________________

Класс ____________________________________________________________

Сведения о родителях

ОТЕЦ 

Фамилия, имя, отчество ____________________________________________

__________________________________________________________________

Место работы _____________________________________________________

Занимаемая должность _____________________________________________

Телефон (раб)____________________моб.______________________________

МАТЬ

Фамилия, имя, отчество ____________________________________________

__________________________________________________________________

Место работы _____________________________________________________

Занимаемая должность _____________________________________________

Телефон (раб)____________________моб.______________________________

С Уставом учреждения и нормативными актами ознакомлен(а) и согласен(а).

Подпись 
    


Дата  заполнения___________________ 20__г.

Приложение 3 

                                                                                  к административному регламенту 

предоставления муниципальным 

образовательным учреждением 

дополнительного образования детей 

«Первомайская детская музыкальная школа» муниципальной услуги 

«Предоставление дополнительного 

                                                                                  образования детям»
Блок - схема

административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования детям»




Приложение 4 

                                                                                  к административному регламенту 

предоставления муниципальным 

образовательным учреждением 

дополнительного образования детей 

«Первомайская детская музыкальная школа» муниципальной услуги 

«Предоставление дополнительного 

                                                                                  образования детям»
ДОГОВОР № _______

«Предоставление дополнительного образования в Муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей в области культуры» 

 г.Первомайск                                                                              «    » _____________20____  г

             МОУ ДОД ____________________________________________________________ на основании лицензии   № _____, выданной Министерством образования Нижегородской области на срок с _________до _________, и свидетельства о государственной аккредитации № __________, выданного  Комитетом по культуре Нижегородской области на срок с _________до _________, в лице директора школы__________________________, действующей на основании Устава Исполнителя с одной стороны,  и __________________  _____________________________________________________________________________

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

именуемый     в дальнейшем Заказчик с другой стороны, в соответствии с  Гражданским Кодексом РФ, Законами РФ «Об образовании» и «О защите прав потребителей», а также Правилами оказания платных образовательных услуг  «Об утверждении Правил оказания платных образовательных услуг в сфере образования» от 05.07.2001 № 505 (в ред. Постановления Правительства Российской Федерации  от 01.04.2003 №181), заключили настоящий договор о нижеследующем:

1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА

1.1. Предметом настоящего договора является оказание образовательных услуг в сфере дополнительного образования детей.

1.2. Исполнитель и Заказчик объединяют свои усилия в образовании _____________________________________________________________________________«    »___________________г. р., обучающегося на __________________________отделении со сроком обучения _________лет.

1.3. Исполнитель и Заказчик совместно несут ответственность за результаты своей деятельности в пределах компетенции, разграниченной настоящим договором.

1.4. Исполнитель и Заказчик объединяют свои усилия в области художественно-эстетического воспитания и образования учащегося.

2. ОБЯЗАННОСТИ ИСПОЛНИТЕЛЯ

Исполнитель обязан:

2.1. Познакомить Заказчика  с Уставом  Школы.

2.2. Обеспечить для проведения занятий помещения, соответствующие санитарным и гигиеническим требованиям, а также оснащение, соответствующее обязательным нормам и правилам, предъявляемым к образовательному процессу.

2.3. Во время обучения проявлять уважение к личности учащегося, оберегать его от всех форм физического и психологического насилия.

2.4. Осуществлять обучение по образовательным программам дополнительного образования детей Министерства культуры РФ, авторским, адаптированным и модифицированным программам Учреждения с применением групповой и индивидуальной формы обучения.

2.5. Вести обучение сообразно возможностям, темпам Ученика, развивая его творческие способности и согласуясь с его индивидуальными интересами.

2.6. Обеспечивать культурно-историческую направленность образования, сочетающуюся с индивидуальным свободным развитием Ученика

2.7. Фиксировать основные образовательные результаты Ученика и знакомить с ними Заказчика.

2.8. Оказывать квалифицированную педагогическую помощь Заказчику.

2.9. На время учебных занятий, при условии нахождения Ученика в Школе, отвечать за сохранение его здоровья и жизненной безопасности.

2.10.Сохранять место за учащимся в случае его болезни, лечения, карантина, отпуска родителей,  каникул и в других случаях пропуска занятий по уважительным причинам.

2.11. Предоставить Ученику возможность участвовать во всех практикуемых в Школе формах образовательных услуг.

2.12. По окончании каждого учебного года фиксировать в табеле успеваемости уровень усвоения Учеником базовых и дополнительных дисциплин по 5-балльной системе.

2.13. По окончании полного курса обучения и положительных результатах итоговой аттестации выдать свидетельство об образовании.

3. ОБЯЗАННОСТИ ЗАКАЗЧИКА

3.1.Своевременно (до 10 числа каждого учебного месяца) вносить плату за обучение учащегося. Плата за обучение устанавливается  Учредителем на основании постановления администрации Первомайского муниципального района № __________ от ______________ 

и может быть изменена в течение учебного года на основании новых распорядительных документов.

3.2.Проявлять уважение к педагогам, администрации и учебно-вспомогательному персоналу Исполнителя.

3.3.Обеспечивать своевременную явку Ученика в Школу на занятия в опрятном виде  с необходимыми учебными принадлежностями.

3.4.Извещать администрацию школы об уважительных причинах отсутствия учащегося на занятиях.

3.5.Контролировать успеваемость Ученика и выполнение требований учебно-педагогического процесса.

3.6.Нести материальную ответственность за порчу и утрату Учеником имущества Школы и имущества других учащихся.

4. ПРАВА ИСПОЛНИТЕЛЯ, ЗАКАЗЧИКА

ИСПОЛНИТЕЛЬ имеет право:

4.1.Отчислить учащегося  при наличии медицинского заключения о состоянии здоровья, которое препятствует дальнейшему его пребыванию в данной Школе.

4.2.Отчислить Учащегося из Школы решением Администрации. Основанием для рассмотрения вопросов об отчислении являются:

- грубое или неоднократное нарушение Учеником Правил поведения учащихся Школы, а также нормативных внутренних актов;

- систематическая неуспеваемость Ученика;

- нарушение Родителями (законными представителями) одного из пунктов настоящего Договора. 

     ЗАКАЗЧИК имеет право:

4.3.Требовать от Исполнителя предоставления информации:

 по вопросам обучения учащегося в Школе, об успеваемости, поведении, отношении учащегося к   учебе и его способностях в отношении обучения по отдельным предметам учебного плана.

4.4.Пользоваться имуществом Исполнителя, необходимым для обеспечения образовательного процесса, во время занятий, предусмотренных расписанием.

5. ОСНОВАНИЯ ИЗМЕНЕНИЯ И  РАСТОРЖЕНИЯ ДОГОВОРА

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

5.2. В случае досрочного расторжения договора Заказчиком платежи за обучение за текущий месяц возврату не подлежат.

5.3. Договор может быть расторгнут досрочно:

- по инициативе одной из сторон в случае невыполнения своих обязательств другой стороной;

- по инициативе Школы в случае некорректного поведения родителей (законных представителей), либо систематического нарушения учащимся Правил поведения ученика;

- по инициативе Школы в случае задержки платы за обучение сроком в один месяц относительно срока,  указанного в договоре,  с уведомлением о расторжении договора и передачи искового заявления в суд.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НЕИСПОЛНЕНИЕ ИЛИ НЕНАДЛЕЖАЩЕЕ ИСПОЛНЕНИЕ ОБЯЗАТЕЛЬСТВ ПО НАСТОЯЩЕМУ ДОГОВОРУ

6.1. В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения сторонами обязательств по настоящему договору они несут ответственность, предусмотренную гражданским законодательством о защите прав потребителей, на условиях, установленных законодательством.

7. СРОК ДЕЙСТВИЯ ДОГОВОРА И ДРУГИЕ УСЛОВИЯ

7.1. Настоящий договор вступает в силу со дня его заключения  сторонами и действует на весь срок обучения учащегося.

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

8. ПОДПИСИ СТОРОН

	ИСПОЛНИТЕЛЬ:

МОУ ДОД ____________________________
Адрес:________________________________

ИНН 

Директор   ___________ 

«_____» __________________ 20___г.


	ЗАКАЗЧИК:

Ф.И.О. _______________________________
______________________________________

паспорт: серия______ номер _____________
выдан_________________________________

______________________________________

«____» _________________ 20____ г

зарегистрирован по адресу: ______________
______________________________________
______________________________________
                               _____________________

                   подпись

«_____» __________________ 20___г.




        Второй экземпляр трудового договора на руки получил 

        «____» _________________ 20_____г.                                          ______________________________
                (дата получения)                                                                                  (подпись)
МП                                                                                                                       
Выбор родителями (законными представителями) образовательных программ





Прием документов (заявления) от заявителей (законных представителей) для приема в учреждение дополнительного образования








Прохождение вступительного испытания.


Решение о приеме в учреждение дополнительного образования





Зачисление получателя муниципальной услуги в Учреждение и издание соответствующего приказа








Предоставление услуги в учреждении дополнительного образования





Выдача документа установленного образца, подтверждающего получение муниципальной услуги в полном объеме





Заключение договора о предоставлении муниципальной услуги между Учреждением и заявителем (его законными представителями)








