к распоряжению Главы Л
Приложение  к постановлению      

Главы Лотошинского муниципального района

от 03.12.2012  №1398
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по исполнению муниципальной услуги

«Зачисление в муниципальное образовательное 
учреждение дополнительного образования  детей 
«Лотошинская детская школа искусств»

1. Общие положения
1.1. Цель разработки административного регламента

Административный регламент по исполнению муниципальным  образовательным учреждением дополнительного образования детей «Лотошинская детская школа искусств» (далее – образовательное учреждение), подведомственным Комитету по культуре и молодежной политике администрации Лотошинского муниципального района  (далее – Комитет), услуги «Зачисление в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Лотошинская детская школа искусств» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по зачислению в образовательное учреждение, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации предоставления муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении услуги, а также устанавливает единые требования к порядку предоставления указанной муниципальной услуги.

1.2. Термины и определения

В данном регламенте используются следующие термины и определения:

Административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга – деятельность по реализации функций органа местного самоуправления в лице Комитета по культуре и молодежной политике администрации Лотошинского муниципального района и образовательного учреждения, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий, установленных в соответствии действующим законодательством.

Заявитель – физическое лицо либо их уполномоченные представители, обратившиеся с заявлением в орган, предоставляющий муниципальные услуги, выраженным в письменной форме (далее по тексту – Заявитель)

Образовательное учреждение – учреждение, осуществляющее образовательный процесс, то есть реализующее одну или несколько образовательных программ.
Дополнительное образование - процесс воспитания и обучения, осуществляемый на основе дополнительных образовательных программ всех уровней с целью всестороннего удовлетворения образовательных потребностей граждан, общества и государства.

1.3. Заявители

Заявителем для получения муниципальной услуги является физическое лицо, родители (законные представители) поступающего в образовательное учреждение ребенка. 

1.4. Информация о предоставляемой муниципальной услуге

Информация о муниципальной услуге вносится в реестр муниципальных услуг, предоставляемых на территории Лотошинского муниципального района.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.  Наименование предоставляемой образовательным учреждением услуги

Наименование предоставляемой образовательным учреждением услуги: «Зачисление в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Лотошинская детская школа искусств».
2.2. Наименование образовательного учреждения, предоставляющего услугу по зачислению в образовательное учреждение

Услугу по зачислению в образовательное учреждение предоставляет муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Лотошинская детская школа искусств», относящееся к типу «образовательное учреждение», подведомственное Комитету:

	Наименование

образовательного учреждения
	Юридический

адрес
	Ф.И.О. директора школы
	Телефон/факс
	Е- mail

	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Лотошинская детская школа искусств»
	143800, Московская область, Лотошинский р-н, п.Лотошино 

ул. Центральная,

 д.16
	Самошкина
Ирина

Николаевна
	(849628)

7-04-16
	dshilot@  yandex.ru


2.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление образовательным учреждением услуги по зачислению в образовательное учреждение 

Образовательное учреждение предоставляет услугу по зачислению в образовательное учреждение в соответствии с: 
Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 03.07.1998 N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации";

Законом Российской Федерации от 10.07.1992 N 3266-1"Об образовании";

Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации”;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 14.07.2012 N 717 "Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей";

Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.04.2003 N 27 "О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, СанПиН 2.4.4.1251-03";

Распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.04.2011  № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»;

Устав муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей «Лотошинская детская школа искусств»

 2.4. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления образовательным учреждением услуги по зачислению в образовательное учреждение являются:

- прием заявлений и зачисление гражданина в образовательное учреждение;

-   отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Для получения муниципальной  услуги по зачислению в образовательное учреждение граждане в обязательном порядке подают в образовательное учреждение по адресу, указанному в пункте 2.2 настоящего Регламента письменное заявление о приеме в образовательное учреждение дополнительного образования. 

В письменном заявлении должны быть указаны:

- адресат (наименование образовательного учреждения и адрес в соответствии с пунктом 2.2 Регламента);

- реквизиты  заявителя (фамилия, имя, отчество, почтовый (электронный) адрес, телефон); 

- суть заявления; 

- подпись и дата. 

Образец заявления прилагается. (Приложение №1).

 Заявление о приеме в образовательное учреждение  предоставляется в образовательное учреждение заявителем лично.
2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги 

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, нет.

Основаниями для отказа   в предоставлении муниципальной услуги по зачислению в образовательное учреждение являются:

· Муниципальная услуга не предоставляется в нерабочее время;

· Отсутствие в образовательном учреждении свободных мест. Показателями отсутствия свободных мест являются:

- оговоренная лицензией квота;

- наполняемость группы – не более 12 человек.
- отсутствие у ребенка данных для поступления.
2.7. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания 

Муниципальная  услуга по зачислению в образовательное учреждение, а также информация о порядке ее оказания  предоставляется бесплатно.

2.8. Срок предоставления муниципальной услуги

Время ожидания граждан при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги  не должно превышать  30 минут.

Письменные заявления граждан о зачислении в образовательное учреждение рассматриваются руководителем образовательного учреждения  с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней.
Уведомление образовательного учреждения о зачислении гражданина в образовательное учреждение оформляется в письменном виде на информационном стенде образовательного учреждения. 

В случае принятия  решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по зачислению в образовательное учреждение, руководитель образовательного учреждения обязан направить заявителю на указанный адрес письменное уведомление об отказе в предоставлении услуги с указанием оснований для отказа в зачислении в образовательное учреждение.

2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги

Помещения образовательного учреждения, в которых предоставляется информация о порядке предоставления услуги и принимаются документы заявителей, должны быть обеспечены необходимым оборудованием (стол, стул, письменные принадлежности) и информационными документами: уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, реализуемыми основными образовательными программами и другими документами, регламентирующими образовательный процесс.

Порядок предоставления муниципальной услуги, административный регламент ее исполнения, перечень документов, необходимых для предоставления услуги, образец заполнения заявления и другие документы размещаются на  информационных стендах, которые должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы, функциональны. Стенды оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.
Информационные стенды,  содержащие информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение образовательного учреждения.
2.10. Порядок получения консультаций

Информация о предоставляемой образовательным учреждением услуге по зачислению в образовательное учреждение предоставляется гражданам  работниками образовательного учреждения  при личном обращении граждан, обращении по телефону(8-49628-70-4-16)
 Информирование граждан  о порядке предоставления муниципальной  услуги по зачислению в образовательное учреждение осуществляется в помещении образовательного учреждения с понедельника по четверг с 08-00 до 17-00 часов, в пятницу с 08-00 до 16-00 часов, а также в предпраздничные дни – с 08-00   до 12-00 часов.    

Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги является достоверность, четкость в изложении, полнота информации и доступность получения информации. 

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. 

При консультировании граждан в устной форме руководитель образовательного учреждения оперативно, подробно и корректно сообщает информацию о порядке предоставления услуги по зачислению в образовательное учреждение,  дает полный ответ на поставленные вопросы. 

2.11. Показателями доступности и качества муниципальной услуги

Показатели оценки доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) наличие транспортной доступности к местам предоставления муниципальной услуги;

2) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

2.12. Права образовательного учреждения и граждан
Образовательное учреждение самостоятельно формирует контингент обучающихся.

Образовательное учреждение при приеме граждан в образовательное учреждение обязано ознакомить родителей (законных представителей) несовершеннолетних детей с уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, основными образовательными программами, реализуемыми образовательным учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги по зачислению в образовательное учреждение,  граждане имеют право обратиться в Комитет по культуре и молодежной политике администрации Лотошинского муниципального района  по адресу: п.Лотошино, ул. Центральная 14.
Граждане имеют право получать своевременную информацию о ходе и результатах рассмотрения образовательным учреждением заявления о приеме в образовательное учреждение.

При зачислении в образовательное учреждение граждане проходят собеседование- прослушивание.
Правила приема граждан в образовательное учреждение определяются учредителем образовательного учреждения в соответствии с законодательством Российской Федерации и закрепляются в уставе образовательного учреждения. Образовательное учреждение не имеет право осуществлять прием документов от поступающих без лицензии на право ведения образовательной деятельности. 

3. Административные процедуры

3.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия

Основанием для начала административной процедуры по приему  заявления гражданина является поступление в образовательное учреждение письменного заявления родителей (законных представителей)   о зачислении  в образовательное учреждение.

3.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия

Ответственным за оказание муниципальной услуги в  образовательных учреждениях является руководитель образовательного учреждения. 

3.3. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок выполнения действий

Предоставление образовательным учреждением услуги по зачислению в образовательное учреждение включает в себя следующие административные процедуры:

- прием  письменных заявлений граждан о зачислении в образовательное учреждение (далее – заявление);

- рассмотрение заявления, принятие образовательным учреждением решения о зачислении (об отказе в зачислении) и уведомление заявителя о принятом решении. 

Прием образовательным учреждением заявлений о приеме в образовательное учреждение на следующий учебный год начинается ежегодно с мая месяца.
Руководитель обеспечивает своевременное рассмотрение заявления, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего заявление.     

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении услуги, руководитель образовательного учреждения в течение одного рабочего дня подписывает уведомление об отказе в зачислении в образовательное учреждение. 

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении услуги по зачислению в образовательное учреждение руководитель образовательного учреждения издает приказ о зачислении в образовательное учреждение в следующие сроки:

- в случае зачисления граждан в образовательное учреждение на следующий учебный год – не позднее 30 августа текущего года (приложением к приказу о зачислении является пофамильный перечень граждан, зачисленных в образовательное учреждение);

Датой принятия к рассмотрению заявлений о приеме в  образовательное учреждение и прилагаемых документов считается дата, указанная в заявлении.
После подписания руководителем образовательного учреждения приказа о зачислении в образовательное учреждение, приказ размещается на информационном стенде.
3.4. Права и обязанности должностного лица, в том числе решения, которые могут или должны быть им приняты  

Руководитель образовательного учреждения при предоставлении услуги руководствуется положениями настоящего Регламента и несет персональную ответственность за соблюдение сроков предоставления услуги, установленных настоящим Регламентом.

3.5. Результат действия и порядок передачи результата

Результатом исполнения административного действия является принятие образовательным учреждением решения о зачислении в образовательное учреждение, оформленное приказом по учреждению, или отказе в зачислении в образовательное учреждение.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением

 муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется директором МОУДОД «Лотошинская детская школа искусств».

4.2.Общий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет председатель Комитета по культуре и молодежной политике администрации Лотошинского муниципального района 4.3.Ответственным за исполнение муниципальной услуги в соответствии с Регламентом, должностными обязанностями и приказом директора МОУДОД «Лотошинская детская школа искусств» является заместитель по учебной части. 
5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации. Действия (бездействие) сотрудников Комитета по культуре и молодежной политике администрации Лотошинского муниципального района, МОУДОД «Лотошинская детская школа искусств» могут быть обжалованы в досудебном порядке либо в суде. 

5.2. Жалоба может быть отражена письменно, высказана устно на личном приеме у председателя Комитета по культуре и молодежной политике администрации Лотошинского муниципального района и директора   МОУДОД «Лотошинская детская школа искусств» или  лица замещающего его в течение рабочего времени.

5.3. Письменные и устные обращения (претензии или жалобы) граждан принимаются и регистрируются в порядке, предусмотренном действующим законодательством о рассмотрении обращений граждан. 

Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает: 

· фамилию, имя, отчество; 

· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

· изложение сути жалобы; 

· личную подпись и дату. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии. 

5.4. Председатель Комитета по культуре и молодежной политике администрации Лотошинского муниципального района , директор МОУДОД «Лотошинская детская школа искусств»:

- обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя; 

- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы; 

- по результатам рассмотрения жалобы принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 

5.5. Заинтересованные лица имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения. 

5.6. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования может являться нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений Административного регламента. 

5.7. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений заинтересованных лиц, устранение выявленных нарушений, привлечение виновных лиц к ответственности, подготовка мотивированного ответа заявителю. 

5.8. Заявитель имеет право на любой стадии рассмотрения спорных вопросов обратиться в суд. В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) обжалования заявитель также вправе обратиться в суд в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации, в течение 3-х месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод. 

5.9. Ответственность за нарушение требований Регламента;

 - Меры  ответственности   за   нарушение   требований   Регламента  к сотрудникам учреждения, оказывающего услугу, устанавливается  руководителем  данного учреждения дополнительного образования детей в соответствии с требованиями  настоящего  Регламента .

 - К   ответственности   за   нарушение   требований   Регламента   руководитель  учреждения дополнительного образования детей, оказывающего услугу, может быть привлечен по результатам установления имевшего место факта  нарушения   требований   Регламента  в результате проверочных действий председателя Комитета по культуре и молодежной политике администрации Лотошинского муниципального района или судебного решения.

 - Меры  ответственности   за   нарушение   требований   Регламента  к  руководителю  учреждения дополнительного образования детей определяются председателем Комитета по культуре и молодежной политике администрации Лотошинского муниципального района или судебного решения.

Приложение
Директору МОУДОД
«Лотошинская детская

школа искусств»
И.Н.Самошкиной
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять в число учащихся школы искусств по классу



моего сына/дочь

Фамилия /ребенка/


Имя, отчество


Год, месяц и число рождения


Домашний адрес



тел.


Какой муз. инструмент имеет дома


В какой общеобразовательной школе обучается №


Класс


СВЕДЕНИЯ О РОДИТЕЛЯХ

ОТЕЦ; Фамилия, имя, отчество


Место работы


Занимаемая должность


Служебный тел.


МАТЬ; Фамилия, имя, отчество


Место работы_____________________________________________________

Занимаемая должность


Служебный тел.


   Подпись________________


Правила взноса за обучение

1. Взнос за обучение – годовой. Вносится девятью равными частями 

    с  сентября  месяца  по  май  включительно,  не позднее 10 числа  

    текущего месяца.

2. В случае болезни ребёнка продолжительностью до одного месяца 

    взнос   за    обучение     взимается    в    полном    размере.     При 

     продолжительности    болезни   ребёнка  свыше  одного   месяца, 

     взнос    за    обучение    в    первый   месяц   болезни   взимается 

     полностью, а в следующие дни болезни не взимается.

     С правилами ознакомлен________________________

РЕЗУЛЬТАТЫ ПРИЁМНЫХ ИСПЫТАНИЙ

Дата______________месяц_______________20____г.

	Слух
	Память
	Ритм
	Примечание

	
	
	
	


Подпись приёмной комиссии_________________________________

Заключение приёмной комиссии______________________________
_________________________________________________________

