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                                                                                        от  __________ № _______
Административный регламент 
МУ «Комитет по культуре и делам молодежи» МО «Кабанского района»
по предоставлению муниципальной услуги

«Организация дополнительного образования в области культуры»

1. Общие положения.

1.1. Административный регламент муниципальной услуги «Организация дополнительного образования в области культуры» (далее Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения услуги.

1.2. Настоящим Регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности Услуги предоставления дополнительного образования (далее Услуга) в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за Услугой, его оформление и регистрацию, получение Услуги, и рассмотрение жалоб (претензий) получателей Услуги.

 1.3. Настоящий Регламент распространяется на Услугу, предоставляемую населению МО «Кабанский район» муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования  детей (далее Учреждения), перечень Учреждений приведен в приложении 1.

1.4. Разработчик Регламента, орган, ответственный за организацию предоставления Услуги – МУ «Комитет по культуре и делам молодежи».

1.5. Содержание (предмет) услуги.

1) Дополнительное образование в области культуры представляет собой процесс:

· Воспитания учащихся;

· Развития мотивации личности к познанию и творчеству;

· Обучения учащихся посредством реализации дополнительных образовательных программ и осуществления образовательно-информационной деятельности в различных областях искусства.


2) Дополнительное образование детей предоставляется по образовательным программам следующих направленностей:
· Музыкальное;

· Художественное;

· Хореографическое;

· Вокально-хоровое;

· Театральное;

· Эстетическое;

· Фольклорное (и по другим жанрам и видам искусства)
1.6. Услуга по дополнительному образованию является бесплатной. Родители учащихся (их законные представители) могут вносить целевые взносы на развитие учреждения на добровольных началах.

1.7. Учреждения дополнительного образования могут предоставлять платные услуги  не связанные с образовательной деятельностью в соответствии с тарифами, утвержденными районным Советом депутатов.
2. Нормативно-правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление Услуги:
2.1. Концепция модернизации дополнительного образования детей Российской федерации на период до 2010 года, одобренная решением коллегии Минобразования России от 06.10.2004 г. № ПК-2;

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

2.3. Перечень видов образовательных учреждений дополнительного образования детей (инструкционное письмо Минобразования России от 24.03.1997 г. №12);

2.4. Постановление Министерства здравоохранения Российской Федерации, главного санитарного врача Российской Федерации от 03.04.2003 №27 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.1251-03»;

2.5. Устав учреждения дополнительно образования;
2.6. Лицензия на право ведения (осуществления) образовательной деятельности в сфере дополнительного образования;

2.7. Свидетельство о государственной аккредитации учреждения дополнительного образования;

2.8. Руководства, правила, инструкции, методики, положения, регламентирующие процесс предоставления услуг в сфере дополнительного образования и определяющие методы (способы) их предоставления и контроля;

2.9. Настоящие стандарты;

2.10. Заключения органов Государственной санитарно-эпидемиологической службы и Государственной противопожарной службы о пригодности используемых зданий и помещений для осуществления образовательного процесса;
2.11. Примерные учебные планы и программы учебных дисциплин государственных и муниципальных музыкальных, художественных школ и школ искусств, утвержденные Министерством культуры РФ; типовые программы, авторские и адаптированные программы, прошедшие внутреннее и внешнее рецензирование.
3. Порядок предоставления муниципальной услуги.
3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется: МАОУДО «Селенгинская детская школа искусств», МАОУДО «Каменская детская школа искусств», МАОУДО «Кабанская детская школа искусств», МОУДО «Выдринская детская школа искусств», МОУДО «Бабушкинская детская школа искусств» являющимися структурными подразделениями МУ «Комитет по культуре и делам молодежи» МО «Кабанский район».

Выполнение административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии со штатным расписанием, которое утверждается руководителем учреждения.
3.2. Основными факторами, влияющими на качество предоставления муниципальной услуги МУ,  являются:
- условия размещения учреждения;
- специальное техническое оснащение учреждения (оборудование, приборы, аппаратура и т.д.);
- укомплектованность специалистами и их квалификация;
- наличие информации об учреждении, порядке и правилах предоставления услуг населению;
- наличие внутренней (собственной) и внешней систем контроля за деятельностью учреждения.

       Условия размещения и режим работы учреждений дополнительного образования детей в области культуры:
· Учреждения дополнительного образования и его структурные подразделения должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях, в пределах территориальной доступности для получателей услуг;

· Площадь, занимаемая учреждением, должна обеспечивать размещение работников и учащихся предоставление услуг учащимся в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями (СанПиН 2.4.4.1251-03);
· Режим работы учреждения дополнительного образования определяется уставом учреждения;
· Занятия детей в учреждениях дополнительного образования могут проводиться также в выходные дни и каникулярное время;

·  Начало занятий в учреждениях дополнительного образования должно быть не ранее 08.00, а их окончание – не позднее 22.00;
· В здании учреждения, предоставляющего слугу в сфере дополнительного образования, должны быть предусмотрены следующие помещения:

- основные помещения:

а) учебные помещения (комнаты для групповых и индивидуальных занятий);

б) специализированные помещения (актовые залы, хореографические залы, студии и так далее);

- дополнительные помещения:

а) гардеробная;

б) туалетная;

в) подсобное и т.д.

· По размерам и состоянию помещения должны отвечать требованиям санитарных норм и правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенная температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязненность, шум, вибрация и так далее);
· Размеры площадей основных и дополнительных помещений принимаются также в зависимости от реализации программ дополнительного образования, единовременной вместимости, технологии процесса обучения инженерно-технического оборудования, оснащения необходимой мебелью;

· При размещении учреждений дополнительного образования детей в приспособленных помещениях совместно с другими организациями, не имеющими отношения к данному учреждению, необходимо обеспечить для детей отдельный вход, гардероб, туалет;

· Здания учреждений дополнительного образования детей должны быть оборудованы системами хозяйственно – питьевого, противопожарного и горячего водоснабжения, канализацией и водостоками. 
Техническое оснащение учреждений дополнительного образования:
· Каждое учреждение должно быть оснащено специальным оборудованием, инструментами, аппаратурой, приборами, отвечающие требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемой услуги;

· Основным техническим оснащением учреждений дополнительного образования в соответствии с реализуемыми в учебном процессе программами дополнительного образования является:

- музыкальная аппаратура и музыкальные инструменты;

- хореографические станки;

- компьютерная техника;

- аудио и видеоаппаратура;

- библиотеки методической литературы, музыкальной партитуры, фонотеки;

- иное оснащение.

· Специальное оборудование, приборы, аппаратуру и инструменты следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии, которое следует систематически проверять;
· Неисправное специальное оборудование, приборы, аппаратура и инструменты должны быть сняты с эксплуатации, заменены или отремонтированы (если они подлежат ремонту), пригодность отремонтированного оборудования должна быть подтверждена проверкой;

· Оборудование, инструменты, аппаратура, приборы, подлежащие обязательной сертификации, должны быть сертифицированы в установленном порядке.

Укомплектованность учреждений дополнительного образования кадрами и их квалификация.
Учреждение дополнительного образования должно располагать необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием.
Предоставление услуги в сфере дополнительного образования осуществляет следующие виды персонала:

1) Административно-управленческий персонал (руководитель учреждения, заведующие отделениями, иной административно-управленческий персонал);

2) Педагогический персонал (педагоги дополнительного образования);

3) Технические работники (уборщики помещений, вахтеры, сторожи и так далее);

4) Иные работники (согласно типовым штатным расписаниям учреждений дополнительного образования).

Уровень профессиональной компетентности педагогических работников должен быть необходимым для возложенных на них обязанностей, необходимо постоянно стимулировать повышение уровня квалификации педагогических работников.

- у специалистов каждой категории должны быть должностные инструкции, устанавливающие  их обязанности и права.

- на педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую профессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной характеристики по должности и полученной специальности и подтвержденную документами об образовании;

- в связи с производственной необходимостью, должностные обязанности педагогов могут исполнять иные лица без законченного специального образования при условии прохождения специальных курсов и аттестации квалификационной
 комиссии.

- педагогические и руководящие работники учреждений дополнительного образования детей один раз в три года проходят обязательную аттестацию в порядке установленном приказом МУ «комитетом по культуре и делам молодежи» и Положением об аттестации педагогических и руководящих работников, разработанным учреждением. По результатам аттестации педагогическим работникам присваиваются разряды, соответствующие определенному уровню квалификации.
- наряду с соответствующей квалификацией и профессионализмом все сотрудники учреждения, предоставляющего услугу в сфере дополнительного образования, должны обладать высокими моральными качествами, чувством ответственности. При оказании услуг работники учреждения должны проявлять к учащимся и их родителям (законным представителям) максимальную вежливость, внимание, выдержку, предусмотрительность, терпение.

- к педагогической деятельности в учреждениях дополнительного образования не допускаются лица, которым она запрещена приговором суда или по медицинским показаниям.
  3.3.  Прием детей в учреждения дополнительного образования проводится по заявлению родителей свободного образца на конкурсной основе по итогам диагностических исследований способностей детей, проверки музыкальных данных. Преимущественным правом пользуются дети, проживающие в районе расположения учреждения. Зачисление осуществляется приказом директора учреждения после комплектации пакета документов на ребенка (заявление, свидетельство о рождении, медицинская справка).

Порядок приема граждан в учреждения дополнительного учреждения дополнительного образования должен обеспечивать прием граждан, прошедших проверку способностей в области соответствующего вида искусства на конкурсной основе.

При приеме гражданина в учреждение дополнительного образования последнее обязано ознакомить учащихся и (или) его родителей (законных представителей) с уставом учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, режимом работы учреждения, правилами поведения в учреждении, порядком реализации программ по выбранному направлению. Права и обязанности учащихся учреждения и иными, предусмотренными этим уставом, локальными актами.

4. Требования к технологии оказания услуги дополнительного образования
4.1. Учреждения дополнительного образования в сфере культуры предназначены для обеспечения необходимых условий личностного развития и творческой самореализации, формирования общей культуры детей и подростков, адаптации личности к жизни в обществе, организации содержательного досуга.
4.2. Услуга дополнительного образования в области культуры носит заявительный характер и предоставляется вне зависимости от медицинского состояния учащегося (за исключением случаев несовместимости медицинского состояния ребенка выбранному направлению обучения).

4.3. Количество учреждений, предоставляющих услуги дополнительного образования в области культуры, должно обеспечивать всех желающих заниматься в них.

4.4. В учреждениях дополнительного образования детей в области культуры наполняемость групп не рекомендуется превышать 15 детей (за исключением хоровых, танцевальных, художественных, оркестровых и тому подобных групп). С учетом направленности программ дополнительного образования занятия проводятся индивидуально или с группой детей. Группы могут быть одновозрастные  или разновозрастные.
4.5. Расписание знятий в учреждениях дополнительного образования детей составляется с учетом того, что они являются дополнительной нагрузкой к обязательной учебной работе детей и подростков в общеобразовательных учреждениях, и поэтому необходимо соблюдение следующих гигиенических требований.

4.6. Продолжительность занятия в учреждении дополнительного образования без перерыва должна составлять не более 45 минут, а для детей от 4 до 6 лет не более 35 минут.

4.7. Необходимо проведение перерывов между занятиями длительностью не менее 10 минут для отдыха детей и проветривания помещений.

4.8. Учреждения, оказывающие услуги по предоставлению дополнительного образования в области культуры, должны предоставлять широкий спектр программ дополнительного образования, удовлетворяющих и способствующих развитию способности детей, самореализации личности ребенка, успешной адаптации воспитанника в обществе.

4.9. Осуществление образовательного процесса строится на основе добровольного выбора учащимися направлений образовательной деятельности.

4.10. Организация образовательного процесса в области культуры предусматривает, что:

· Занятия могут быть индивидуальными и групповыми в зависимости от выбранного направления обучения;
· Количество обучающихся в группах определяется в зависимости от направления деятельности, возраста детей, срока обучения и закрепляется учебными планами учреждения;

· Расписание занятий составляется для создания наиболее благоприятного режима работы и отдыха детей, с учетом пожелания родителей, а также возрастных особенностей детей и установленных санитарно-гигиенических норм;
· Учебные помещения должны быть оснащены необходимым оборудованием, инвентарем, инструментами в соответствии с программой обучения;

· Оценка результативности образовательного процесса, уровня подготовки обучающихся проводится по итогам итоговых государственных аттестаций учащихся, а также их участия в конкурсах, фестивалях смотрах, выставках, конференциях и так далее.

4.11. Исполнение муниципальной функции осуществляется бесплатно.
5. Содержание образования в учреждениях дополнительного образования в области культуры строится на основании:

1) Типовых программ, утвержденных Министерством культуры РФ;

2) Адаптированных и авторских программ, утвержденных педагогическим советом учреждения и прошедших экспертизу в СУЗах и ВУЗах подведомственных Министерству культуры Республики Бурятия.

Программы должны быть составлены с учетом возрастных и психофизиологических возможностей учащихся.

6. Перечень получателей муниципальной услуги.
6.1. Результат исполнения муниципальной функции – дополнительное образование детей в области культуры. 

6.2. Получателями муниципальной услуги могут быть дети МО «Кабанский район» в возрасте от 3 до 18 лет. 

6.3. Исполнение муниципальной функции осуществляется бесплатно и на платной основе, согласно тарифам, утвержденным Советом Депутатов МО «Кабанский район».
7. Место нахождения, График (режим) работы учреждения.
Часы   приема   получателей   муниципальной   услуги   специалистами учреждения (Приложение 1):
понедельник, вторник, среда, четверг, пятница, суббота в соответствии с расписанием учебного плана.
8. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
1)  Заявление родителей (законных представителей) в свободной форме;
2) Свидетельство о рождении (копия);
3) Медицинская справка.
9. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги
 Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятий решений специалистом, осуществляет руководитель, а также глава муниципального образования.
Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем рабочих совещаний, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, а также требований к оформлению документации. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем учреждения.
Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов учреждения.
По результатам контроля, в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Специалисты учреждения, руководитель, ответственные за организацию и проведение мероприятия, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте. Персональная ответственность работников закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.
10. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,
осуществляемых (принятых) в ходе оказания муниципальной услуги
Получатели услуги (заявители) имеют право на обжалование принятых в ходе предоставление муниципальной услуги решений, действий и бездействий ответственных специалистов у руководства учреждения, в вышестоящих органах или в судебном порядке.
Заявители в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывают либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответы, уведомления о переадресации обращений, излагают суть предложения, заявления или жалобы, ставят личную подпись и дату.
К обращению (жалобе) могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.
Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.
Обращение (жалоба) подписывается подавшим ее заявителем.
Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно 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 вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем  по  данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

 Продолжительность рассмотрения обращений (жалоб) заявителей или урегулирования споров не должна превышать 30 дней с момента получения жалобы или возникновения спора. Указанный срок может быть продлен по взаимному согласию сторон, но не более чем на 15 дней по решению руководителя учреждения. О продлении срока рассмотрения обращения гражданин уведомляется письменно с указанием причин продления.
 Граждане могут сообщить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях и бездействиях специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и должностных лиц, в нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов МУ Комитет по культуре и делам молодежи (30 138) 416 81, 415 96, 434 26, 415 96, а также по адресу: индекс 671200,  Республика Бурятия, Кабанский район, с. Кабанск, ул. Кооперативная 2. 
Приложение №3.
Приложение 1

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

по организации предоставления дополнительного образования 

Учреждения, предоставляющие муниципальную услугу
 «Предоставление дополнительного образования на территории МО «Кабанский район»
	№.
	Наименование образовательного учреждения
	Адрес
	Ф.И.О. руководителя
	Тел.,

e-mail

	1.
	Муниципальное автономное образовательное учреждение дополнительного образования «Селенгинская детская школа искусств»
	Пгт. Селенгинск, ул. Транспортная, д. 1 «а» 
	Афанасьев Н.Н.
	74-3-39

	2
	Муниципальное автономное образовательное учреждение дополнительного образования «Каменская детская школа искусств»
	Пгт. Каменск, ул. Прибайкальская, д. 1
	Суранов Г.М.
	77-5-43

	3
	Муниципальное автономное образовательное учреждение дополнительного образования «Кабанская  детская школа искусств»
	С. Кабанск, ул. Ленина д.5
	Прудникова Р.В.
	43-5-37

	4
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования «Выдринская  детская школа искусств»
	Пгт. Выдрино, ул. Авангардная д. 3
	Лукъянчук О.Р.
	93-5-98

	5
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования «Бабушкинская детская школа искусств» 
	Г. Бабушкин, ул. Комсомольская, д. 48
	Жамойцина Т.С.
	70-7-59


Приложение 2

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

по организации предоставления дополнительного образования 

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











ПРИЛОЖЕНИЕ № 3.
к Административному регламенту 

МУ «Комитет по культуре и

 делам молодежи» к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по организации предоставления дополнительного образования 

СВЕДЕНИЯ
о месте нахождения, номерах телефонов органа
участвующего в предоставлении услуг
Наименование учреждения___________________________________________

 Почтовый адрес:___________________________________________________
Справочные телефоны:
Факс:
Адрес электронной почты:
ПАСПОРТ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1. Наименование структурного подразделения администрации МО «Кабанский район», предоставляющего услугу: МУ «Комитет по культуре и делам молодежи»

2. Иные органы власти, участвующие в предоставлении муниципальных услуг:________________________________________________________

3. Информация о муниципальной услуге:

	Наименование услуги
	Получатели услуги
	Вид услуги (бесплатная, платная)
	Количество получателей услуги (за год)
	Результат услуги

	Организация 
Дополнительного образования детей 
	Дети в возрасте от 3 до18 лет
	Бесплатная 
	531
	52 выпускника




4. Перечень документов, представляемых получателем услуги

(приложить образцы)

Руководитель _________________________

       (подпись)          (Ф.И.О.)     

Выбор родителями (законными представителями) 


учреждения дополнительного образования





Прием документов (заявления) от граждан 


для приема в учреждение дополнительного образования





Рассмотрение принятого заявления.


Решение о приеме в учреждение дополнительного образования





Зачисление ребенка в Учреждение 


и издание соответствующего приказа








Предоставление услуги в учреждении дополнительного образования
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