РЕСПУБЛИКА  БУРЯТИЯ 

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ  «БИЧУРСКИЙ   РАЙОН» 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«___»__________2010г

Об утверждении административного регламента Муниципального учреждения  Управление культуры администрации муниципального образования «Бичурский район»  по предоставлению муниципальной  услуги «Дополнительное образование детей в сфере культуры и искусства»

                 В целях доступности и качественного исполнения муниципальной функции «Дополнительное образование детей в сфере культуры и искусства», обеспечения необходимых условий для обучения детей в Муниципальном образовательном учреждении дополнительного образования детей «Бичурская детская школа искусств»  администрация МО «Бичурский район»  п о с т а н о в л я е т:

          1. Утвердить административный  регламент Муниципального учреждения  Управление культуры администрации муниципального образования «Бичурский район»  по предоставлению муниципальной  услуги «Дополнительное образование детей в сфере культуры и искусства» (приложение 1).

            2.Председателю комитета муниципальной службы и правового обеспечения администрации МО «Бичурский район» (Перелыгин И.Р.) разместить настоящее постановление на официальном сайте МО «Бичурский район».

             3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя руководителя администрации МО «Бичурский район»  Слепнева А.У.

Глава МО «Бичурский район»                                           В.Г. Калашников

_____________________________________________________________

Проект представлен:   МУ УКАМО «Бичурский район» Васильева Л.И.  Тел. 41-6-19

Приложение 1

Административный регламент Муниципального учреждения управление культуры администрации муниципального «Бичурский район» по предоставлению муниципальной услуги «Дополнительное образование детей в сфере культуры и искусства»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

     Административный регламент (далее по тексту - регламент) МУ управление культуры администрации МО «Бичурский район»  по предоставлению муниципальной услуги «Дополнительное образование детей в сфере культуры и искусства» (далее по тексту — муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальной услуги, обеспечения необходимых научно-методических, организационных, кадровых, информационных условий для обучения в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей.
1.1. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:
1.2.1.
Конституция Российской Федерации;

1.2.2.
Гражданский кодекс Российской Федерации;

1.2.3.
Бюджетный кодекс Российской Федерации;

1.2.4.
Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003г.  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

1.2.5.
Федеральный закон Российской Федерации от 12.01.1996 № 7-ФЗ (ред. от 26.06.2007, с изм. от 19.07.2007) «О некоммерческих организациях»;

1.2.6.
«Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (в ред. oт 29.12.2006, с изм. и доп., вступающими в силу с 08.01.2007);

1.2.7.
Закон Российской Федерации от 10.07.1992 Х-й 3266-1 (ред. от 24.10.2007) «Об образовании»;

1.2.8.
Типовое Положение об образовательном учреждении дополнительного

образования детей, утв. Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 года (с изменениями и дополнениями);

1.2.9.
Устав муниципального образования «Бичурский район»;

1.2.10. Устав Муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей  «Бичурская детская школа искусств».
1.2. Применяемые понятия и определения

1.2.1.
Муниципальная услуга - предоставление возможности любым физическим лицам (возрастное ограничение - 18 лет) на получение дополнительного образования в сфере культуры и искусства в порядке, установленном действующим законодательством.

1.2.2.
Орган ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – Муниципальное учреждение  Управление культуры администрации муниципального образования «Бичурский район» (приложение 1).
1.2.3.
Органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги  в качестве  источников предоставления информации – Учебно-методический  центр по образованию Министерства культуры Республики Бурятия.
1.2.4.
Орган обеспечения предоставления муниципальной услуги -Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей (далее по тексту - МОУ ДОД) «Бичурская детская школа искусств» с отделениями в селе Малый Куналей, улусах Шанага и Шибертуй;

1.2.5.
Административное действие - предусмотренное настоящим регламентом действие должностного лица в рамках предоставления муниципальной услуги.

1.2.6.
Должностное лицо - лицо, выполняющее административные действия в рамках предоставления муниципальной услуги;

1.2.7.
Заявитель - лицо, обратившееся в МОУ ДОД «Бичурская детская школа искусств» за предоставлением муниципальной услуги;

1.2.8.
Вступительные испытания - проверка умений и навыков заявителя по различным жанрам искусства;

1.2.9.Выпускные испытания - итоговая проверка знаний, умений и навыков, приобретенных заявителем в процессе предоставления муниципальной услуги.

1.3.   Сроки и результат предоставления муниципальной услуги.

1.3.1.
Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются  в соответствии  с действующим законодательством, учебным планом и уставом МОУ ДОД «Бичурская детская школа искусств» и составляют 4-х,  5-ти, 7-ми летний сроки обучения в зависимости от жанров искусства.

1.3.2.
Муниципальная услуга для заявителя является платной.

1.3.3.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение документа установленного образца, подтверждающего получение соответствующей муниципальной услуги в полном объёме.

1.4.   Требования к составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

1.4.1.
Для получения муниципальной услуги родители (законные представители заявителя) предоставляют в МОУДОД «Бичурская детская школа искусств» следующие документы:
-
заявление установленного образца (приложение 2);

-
копию свидетельства о рождении ребенка;

-         сведения о родителях ребенка;

-
медицинскую справку установленного образца по форме ;

-
протокол вступительных испытаний.
1.4.2.
Все копии предоставляемых документов  предоставляются с подлинниками, которые после сверки с копиями предоставляемых документов, возвращаются заявителю.

1.4.3.
Комплектование и передача пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке и сроки, установленные в соответствии с уставом, правилами внутреннего распорядка

МОУДОД «Бичурская детская школа искусств», настоящим регламентом и иными правовыми актами, регламентирующими деятельность МОУДОД «Бичурская детская школа искусств».

II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги. 

2.1.1.
Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется непосредственно в муниципальных образовательных учреждениях дополнительного образования детей.

2.1.2.
Информирование о предоставлении муниципальной услуги может осуществляться посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, с использованием средств телефонной связи, на информационных щитах в учреждениях дополнительного образования детей, иными способами, позволяющими осуществлять информирование.

2.1.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

- о МОУ ДОД «Бичурская детская школа искусств», ответственном за предоставление муниципальной услуги на каждом этапе предоставления муниципальной услуги (приложение 3) ;

- о порядке предоставления дополнительного образования в    МОУ

ДОД «Бичурская детская школа искусств»;

- о действиях заявителя, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

- о результате оказания муниципальной услуги и порядке выдачи заявителю соответствующих документов.

2.2. Приостановление оказания муниципальной услуги.

2.2.1.
Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

-  наличие соответствующего заявления получателя муниципальной услуги;

-  предоставление заявителем документов, содержащих устранимые ошибки или противоречивые сведения;

- предоставление заявителем документов (медицинская справка о состоянии здоровья, смена места жительства и т.п.), являющихся основанием для приостановления оказания муниципальной услуги;

- предоставление    заявителем     неполного    комплекта    документов, предусмотренных п. 1.5.1. настоящего административного регламента.
2.2.2.
На основании заявления документы возвращаются заявителю для устранения выявленных в них ошибок или противоречий.

2.2.3.
После устранения неточностей в документах предоставление муниципальной услуги заявителю возобновляется.

2.3. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.1.
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям;

- предоставление заявителем документов, содержащих противоречивые сведения или не соответствующих требованиям, установленным действующим законодательством для данного вида документа;

-  невыполнение заявителем учебного плана или нарушение правил внутреннего распорядка МОУ ДОД;

- неудовлетворительный результат при прохождении вступительных и (или) выпускных испытаний;

- обучающиеся, не усвоившие программу учебного года и имеющие академическую задолженность по двум и более предметам, отчисляются.
2.3.2.
Принятое МОУ ДОД решение об отказе в предоставлении  муниципальной услуги оформляется письменно (приказом по учреждению) с

указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, в течение трех дней с момента принятия соответствующего решения.
2.3.3.
При отказе в предоставлении муниципальной услуги документы могут

быть возвращены заявителю на основании его заявления.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Этапы предоставления муниципальной услуги.

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих этапов:

а) подача заявителем (его законным представителем) в МОУ ДОД заявления с прилагаемым комплектом документов;

б) прохождение заявителем вступительных испытаний;
в) заключение договора о предоставлении муниципальной услуги в случае зачисления заявителя в МОУ ДОД .

3.2. Порядок предоставления муниципальной услуги.

3 2.1. Порядок предоставления муниципальной услуги (образовательный цикл) определяется действующим законодательством, уставом и учебным планом МОУ ДОД, муниципальными правовыми актами.

3,2.2. В процессе оказания муниципальной услуги работники МОУ ДОД обеспечивают сохранность документов, полученных и подготавливаемых в процессе оказания муниципальной услуги, конфиденциальность содержащейся в таких документах информации.

3.2 3. В случае необходимости порядок приема, обработки и выдачи документов в процессе получения муниципальной услуги, определяемый внутренним регламентом МОУ ДОД и иными локальными актами, может корректироваться по отношению к настоящему регламенту.

3.2.4.
В создании и поддержании функционирования системы обеспечения предоставления муниципальной услуги работники МОУ ДОД следуют принципам оперативности, доступности и высокого качества предоставления муниципальной услуги заявителю.

3.2.5.
Должностное лицо МОУ ДОД, после успешных выпускных испытаний и решения педагогического совета МОУ ДОД, подготавливает документы об окончании заявителем МОУ ДОД.

3.2.6. Обучающимся не справившимся с выпускными испытаниями выдается справка о том, что был прослушан курс обучения.

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1.
Контроль  за  соблюдением   последовательности     административных

действий, установленных настоящим регламентом, и за принятием  решений при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется руководителем МОУ ДОД, ответственным за оказание муниципальной услуги на каждом этапе предоставления муниципальной услуги.

4.2.
В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием

муниципальной услуги нарушений прав заявителя или несоответствия норм и

правил образовательного процесса, привлечение к ответственности виновных лиц осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ.

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ПРИНЯТЫХ В ХОДЕ ИСПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

5.1. В случае если заявитель (его уполномоченный представитель) не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принимаемые в ходе исполнения административного регламента, в уполномоченное структурное подразделение органа предоставления муниципальной услуги – Муниципальное учреждение Управление культуры администрации или в соответствии с действующим законодательством в судебном порядке.

VI. ЗАКЛЮЧЕНИЕ

6.1.
Настоящий  регламент  при    предоставлении   муниципальной  услуги,

является обязательным  для  уполномоченного структурного   подразделения

органа предоставления муниципальной услуги, органа обеспечения предоставления муниципальной услуги.

6.2.
По вопросам,  которые  не  урегулированы  настоящим  регламентом, в

целях их урегулирования могут приниматься муниципальные правовые акты,

локальные акты. Данные муниципальные правовые и локальные акты не могут противоречить положениям настоящего регламента.

   Приложение 1
Органы ответственные за организацию предоставления муниципальной услуги «Дополнительное образование детей в сфере искусства и культуры» 

	Наименование учреждений
	Юридический адрес
	Время работы
	Часы приема
	Телефон

	Муниципальное учреждение Управление культуры администрации муниципального образования «Бичурский район» 


	С. Бичура, ул. Советская 43 
	Пн.
8.00-17.00

Вт. – Пт.

8-00 – 16-00

обед

13.00.-14.00


	 В течение рабочего дня
	Тел. 41-6-22,
41-6-19


                                                                                                                      Приложение 3
Муниципальное образовательное учреждения дополнительного образования детей, предоставляющее муниципальную услугу

 «Дополнительное образование детей»»
	№.
	Наименование образовательного учреждения
	Адрес
	Ф.И.О. руководителя
	Телефон-факс


	1.
	МОУ ДОД «Бичурская Детская  школа искусств» с отделениями:
- в улусе  «Шанага»

- в улусе «Шибертуй»

- в селе Малый Куналей
	671360 Республика Бурятия, с. Бичура, ул. Советская 53
	Сизых Любовь Васильевна
	Тел.42-2-44


                                                               Приложение 2
заявление от родителей.

Директору учреждения 

_____________________

Заявление

Прошу принять в число обучающихся  в МОУ ДОД моего сына (дочь):  

Фамилия  _______________________________________________________________

Имя, отчество__________________________________________________

Год,
месяц
, число рождения____________________________________

Адрес __________________________________________________________________

Образовательное учреждение


 № ____ класс ____________________________

Детский сад № _____

Сведения о родителях:

Отец: Ф.И.О._____________________________________________

Место работы __________________________________________________________________

Телефон домашний_______________ служебный ____________________________________

Мать:Ф.И.О. __________________________________________________________________

Место работы___________________________________________

Телефон домашний ___________________ служебный ____________________________________

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

Подпись 
    


Дата  заполнения___________________ 200__г.

Блок - схема общей структуры последовательности административных действий при исполнении муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования»





Предоставление услуги в учреждении дополнительного образования





Выбор родителями (законными представителями) 


учреждения дополнительного образования





Прием документов (заявления) от родителей для приема в учреждение дополнительного образования





Рассмотрение принятого заявления.


Решение педагогического Совета  о приеме в учреждение дополнительного образования





Зачисление ребенка в Учреждение 


и издание соответствующего приказа








