АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

"Предоставление дополнительного образования   Муниципальным казенным образовательным учреждением дополнительного образования "Детская музыкальная школа станица Преградная"  
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги   "Предоставление дополнительного образования   Муниципальным казенным образовательным учреждением дополнительного образования «Детская музыкальная школа станица Преградная»» (далее – Регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества, доступности муниципальной услуги и определяет сроки, последовательность действий (далее - административных процедур) Муниципального казенного образовательного учреждения дополнительного образования "Детская музыкальная школа станица Преградная", а также порядок взаимодействия с отделом по культуре, молодежной политике, физической культуре и спорту администрации Урупского муниципального  района (далее - отдел по культуре), Министерством культуры Карачаево-Черкесской Республики при предоставлении муниципальной услуги.
1.1.Наименование муниципальной услуги.

     Предоставление дополнительного образования в сфере культуры и искусства на территории станицы Преградной Урупского муниципального района, Карачаево-Черкесской Республики.
1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

     Муниципальную услугу оказывает Муниципальное казенное образовательное      учреждение      дополнительного      образования    "Детская

музыкальная школа станица Преградная" (далее - МКОУ ДО "ДМШ станица Преградная").

При предоставлении муниципальной услуги МКОУ ДО "ДМШ станица Преградная" осуществляет взаимодействие:

- с отделом по культуре;

- с Министерством культуры Карачаево-Черкесской Республики.

1.3. Описание заявителей, имеющих право на предоставление муниципальной услуги.

Заявителем на предоставление муниципальной услуги является:

- физическое или юридическое лицо, имеющее намерение заказать либо заказывающее образовательные услуги для себя или несовершеннолетних граждан, либо получающие услуги лично;

- непосредственные потребители муниципальной услуги - граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства, преимущественно в возрасте от 4 до 18 лет, при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья.

       Конкретный возраст потребителя при поступлении по основным дополнительным образовательным программам (Приложение 1 к настоящему Регламенту)  указан в Уставе МКОУ ДО "ДМШ станица Преградная", Правилах приема в МКОУ ДО "ДМШ станица Преградная" с разбивкой по каждой специальности (отделению).

      По решению педагогического совета МКОУ ДО "ДМШ станица Преградная" возраст потребителя муниципальной услуги может быть уменьшен или увеличен.
II. СТАНДАРТ ПРЕДАСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге.
2.1.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется МКОУ ДО "ДМШ станица Преградная".

2.1.2. Информация о месте нахождения, контактных телефонах и адресах, графиках работы отделений, классов МКОУ ДО "ДМШ станица Преградная" содержится в Приложении 2 к  настоящему Регламенту.

2.1.3. Электронный адрес МКОУ ДО "ДМШ станица Преградная": dmshpregradnaya@mail.ru.

2.1.4. Интернет-сайт администрации Урупского муниципального района:

2.1.5. Личный прием граждан осуществляется директором МКОУ ДО "ДМШ станица Преградная", согласно графику работы (Приложение 2 к настоящему Регламенту).

2.1.5. Информация предоставляется безвозмездно.

2.1.6. Информирование граждан по вопросам   предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

- индивидуального устного информирования;

- индивидуального письменного информирования;

- публичного информирования.

2.1.7. При информировании (по телефону или лично) специалист МКОУ ДО "ДМШ станица Преградная", осуществляющий индивидуальное устное  информирование, должен назвать свои фамилию, имя, отчество, должность, затем в вежливой форме подробно проинформировать обратившегося гражданина по интересующим его вопросам. Специалист, осуществляющий информирование, должен принять все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на вопросы, поставленные в обращении гражданина. Время ожидания ответа при информировании не должно превышать 10 минут. В случае  если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для индивидуального устного информирования.

    На индивидуальное устное информирование (лично или по телефону) каждого гражданина специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, выделяет не более 20 минут.

2.1.8. Индивидуальное письменное информирование граждан при их обращении в МКОУ ДО "ДМШ станица Преградная" осуществляется путем направления им ответов почтовым отправлением либо по средствам электронной почты (при индивидуальном письменном обращении на электронный адрес МКОУ ДО "ДМШ станица Преградная").

    Ответ на обращение гражданина представляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.

    Ответ на обращение заявителя направляется в письменном виде по почтовому адресу заявителя в срок, не превышающий 30 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения.

2.1.9. Публичное информирование граждан проводится посредствам привлечения печатных средств массовой информации, радио, телевидения (далее - СМИ), а также путем размещения на официальном сайте администрации Урупского муниципального района. 

2.1.10. На информационных стендах в помещении МКОУ ДО "ДМШ станица Преградная" размещается следующая информация:

- текст настоящего Регламента;

- Устав МКОУ ДО "ДМШ станица Преградная";

- Лицензия на право осуществления образовательной деятельности;

- Правила приема в МКОУ ДО "ДМШ станица Преградная";

- Правила поведения учащихся в МКОУ ДО "ДМШ станица Преградная";

- Правила внутреннего трудового распорядка;

- Коллективный договор;

- Положение об оплате труда;

- Положение о стимулирующих выплатах работникам;

- График отпусков работников;

- Расписание занятий преподавателей;

- План работы МКОУ ДО "ДМШ станица Преградная" на учебный год;

- положения о конкурсах исполнительского мастерства;

- должностные инструкции работников.

2.1.11.Информация на стендах расположена последовательно и логично.
2.2. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
       Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании следующих нормативно-правовых актов:

2.2.1. Конвенция о правах ребенка, одобренная генеральной Ассамблеей ООН 1989  (Сборник международных договоров СССР, 1993);

2.2.2. Конституция Российской Федерации; 

2.2.3. Гражданский Кодекс Российской Федерации;
2.2.4. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

2.2.5. Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

2.2.6. Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

2.2.7. Постановление Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 "О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг";

2.2.8. Бюджетный Кодекс Российской Федерации;

2.2.9. Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 "Об образовании";

2.2.10. Закон Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 "Основы законодательства Российской Федерации о культуре";
2.2.11. Приказ министерства образования Российской Федерации от 03.05.2000 № 1276 "О государственной аккредитации образовательных учреждений дополнительного образования детей";

2.2.12. Постановление 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";

2.2.13. Устав Урупского муниципального района;

2.2.14. Устав МКОУ ДО "ДМШ станица Преградная".
2.3.   Результат предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги для МКОУ ДО "ДМШ станица Преградная" является получение заявителем   дополнительного образования в сфере культуры и искусства и свидетельства установленного образца, подтверждающего получение муниципальной услуги в полном объеме, либо справки о прослушивании курса обучения.

2.3.2 Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является удовлетворение образовательных потребностей заявителей в области художественного, музыкального образования и эстетического воспитания, развитие мотивации личности к познанию и творчеству, реализация дополнительных образовательных программ и услуг в интересах личности, общества и государства.
2.4. Cрок предоставления муниципальной услуги.
      Минимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 2 года. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 7 лет. Конкретные сроки исполнения административной процедуры по каждому отделению (специальности), оговариваются учебными планами, программами дополнительного образования МКОУ ДО "ДМШ станица Преградная".
2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.5.1. Перечень документов МКОУ ДО "ДМШ станица Преградная":

- лицензия на образовательную деятельность;

-свидетельство о государственной аккредитации;

- перечень муниципальных услуг и порядок их предоставления на договорной основе, указанные в Уставе МКОУ ДО "ДМШ станица Преградная".

2.5.2. Перечень документов заявителя:

- заявление установленного образца (Приложение 3 к  настоящему Регламенту);

- копия свидетельства о рождении заявителя;

- медицинская справка об отсутствии противопоказаний к занятиям и дополнительной нагрузке;

- академическая справка о переводе из другого образовательного учреждения;

- договор родителей (законных представителей) с образовательным учреждением.

2.5.3. Основанием для предоставления муниципальной услуги является:

- поступление в МКОУ ДО "ДМШ станица Преградная" заявление родителей (законных представителей) о намерении заказать муниципальную услугу;

- успешное прохождение приемных испытаний;

- издание приказа о зачислении  в первый класс;

- подписанный договор на оказании образовательных услуг между заявителем (потребителем) и директором МКОУ ДО "ДМШ станица Преградная".

2.5.4. Не требуется от потребителя прохождения приемных испытаний при поступлении на обучение в группу подготовки детей к обучению в школе.

2.5.5. Все копии предоставленных документов сверяются с подлинниками.
2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.1. Возраст.
2.6.2. Медицинские противопоказания.
2.7. Перечень оснований для приостановления муниципальной услуги.
2.7.1. Основанием для приостановления муниципальной услуги МКОУ ДО "ДМШ станица Преградная" является:

- форс-мажорные обстоятельства, указанные в гражданском законодательстве Российской Федерации;

- предписания уполномоченных органов о приостановлении образовательной деятельности, о закрытии МКОУ ДО "ДМШ станица Преградная" на определенный срок.

2.7.1. Перечень оснований для приостановления муниципальной услуги для заявителя (потребителя) является:

- заявление родителей (законных представителей) об отказе приобретения муниципальной услуги;

- наличие медицинских противопоказаний;

- недобросовестное отношение к предлагаемым муниципальным услугам.

2.7.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги для МКОУ ДО "ДМШ станица Преградная" является:

- отсутствие (лишение) лицензии на   образовательную деятельность соответствующей типу данного учреждения, свидетельства о государственной аккредитации учреждения;

- изменение законодательства Российской Федерации, Карачаево-Черкесской Республики, нормативно-правовых актов органов местного самоуправления, регулирующих исполнение муниципальной услуги;

- форс-мажорные обстоятельства, указанные в гражданском законодательстве Российской Федерации.

2.7.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги для заявителя (потребителя):

- превышение численности учащихся, указанной в лицензии;

- наличие медицинских противопоказаний;

- возраст поступающего ниже минимального, либо выше максимального, указанного в Уставе МКОУ ДО "ДМШ станица Преградная";

- невыполнение учебного плана;

- нарушение правил поведения для учащихся.

2.7.5. Принятое МКОУ ДО "ДМШ станица Преградная" решение оформляется приказом директора об отчислении заявителя в течение 3-х дней с момента принятия решения.

2.7.6. Отказ в предоставлении муниципальных услуг по другим основаниям не допускается.
2.8.  Требование к местам проведения муниципальной услуги.
2.8.1. Местом, для предоставления муниципальной услуги в МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная» являются помещения, соответствующие санитарно-эпидемиологическим требованиям (СанПин 2.4.4.1251-03) и нормам пожарной безопасности, пригодные для осуществления образовательной деятельности и приема заявителей, оборудованные отдельным входом и доступные для населения. Территории, прилегающие к МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная», оборудуются местами для парковки автотранспортных средств. В помещениях МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная» в удобных для обозрения местах размещаются вывески, содержащие информацию о режиме работы учреждения.
2.8.2. Места для предоставления муниципальной услуги в МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная» оборудованы:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- телефонной связью.

2.8.3. На прилегающей территории исполнения муниципальной услуги имеется надворный туалет.
2.8.4. В здании   МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная» предусмотрены следующие помещения:

- учебные комнаты для индивидуальных занятий;

- учебные комнаты для групповых занятий.

2.8.5. По размерам и техническому состоянию помещения МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная» отвечают требованиям санитарно-гигиенических норм, правил противопожарной безопасности и безопасности труда.

2.8.6. Входы и выходы в здание МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная» оборудованы специальными указателями.
2.8.7. Кабинет приема заявителей оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием должности работника, осуществляющего исполнение муниципальной услуги.

2.8.8. МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная» оснащена специальным оборудованием:

- музыкальными инструментами (для всех отделений);

- музыкальной аппаратурой (аудио, видеоаппаратурой);

- оргтехникой;
- мебелью для 4-5 -  летних обучающихся.

2.9. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
	№

п/п
	Наименование показателя
	Единица измерения
	Методика (формула) расчета качества муниципальной услуги
	Значение показателей качества оказываемой муниципальной услуги (выполняемой работы)
	Источник информации о значении показателя

	
	
	
	
	Отчетный финансовый 2010 год
	Текущий финансовый 2011 год
	Очередной финансовый 2012 год
	

	1
	Количество жалоб потребителей услуги
	Шт.
	Абсолютная величина
	0
	0
	0
	Отчетность учреждения

	2
	Количество учащихся, принимавших участие в конкурсах
	%
	ЧУ/Ч*100, где
ЧУ-число учащихся, участвовавших в конкурсах;

Ч – общее число учащихся
	12
	5
	23
	Отчетность учреждения

	3
	Сохранение контингента обучающихся в течение учебного года
	%
	От общего числа учащихся с учетом отсева, выпускников и набора
	8
	5
	0
	Отчетность учреждения

	4
	Количество учащихся с показателем успеваемости на «4» и «5»
	%
	ОУ/Ч*100, где
ОУ - число учащихся обучающихся на «4» и «5»;

Ч – общее число учащихся
	80
	82
	85
	Отчетность учреждения


2.10. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.
2.10.1. Заявители имеют право на неоднократное обращение за получением муниципальной услуги. Заявители имеют право обучаться по нескольким специальностям (на нескольких отделениях).
2.10.2. Муниципальная услуга предоставляется на русском языке – государственном языке Российской Федерации.
III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги. 

    Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная»:

- создание локальных актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- предоставление публичной информации о наборе учащихся (заявителей) в МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная» (Приложение 4 к настоящему Регламенту);

- регистрация заявлений о приеме в МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная»;

- проведение приемных испытаний;

- организация образовательного процесса.

     Ответственность за предоставление муниципальной услуги несет директор МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная».

3.2. Административные процедуры по созданию локальных актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

 3.2.1.    Исполнение законодательства Российской Федерации, Карачаево-Черкесской Республики, Урупского муниципального района, приказов отдела по культуре, касающиеся образовательной деятельности, являются основанием для начала действий по исполнению административной процедуры по созданию локальных актов МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная», регламентирующих образовательную деятельность.

3.2.2.     Работники МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная», ответственные за предоставление муниципальной услуги,   подготавливают проекты следующих локальных актов МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная»:

- ежегодно до 15 сентября учебные планы, годовой план учебно-воспитательной работы, расписание занятий, тарификационные списки педагогических работников, штатное расписание МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная»;

- ежегодно в срок, указанный РГУ «Учебно-методический центр по художественному образованию» отчет о работе МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная» о проделанной работе за учебный год;

- один раз в 5 лет программы: предметов, дисциплин (авторские, адаптированные, индивидуальные (дифференцированные), которые проходят процедуру согласования с РГУ «Учебно-методический центр по художественному образованию»).

3.2.3. Работники МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная», ответственные за предоставление муниципальной услуги подготавливают проекты приказов о зачислении, отчислении, о создании комиссии и т.д. Далее безотлагательно проекты рассматриваются на педагогическом совете, принимается решение и издается приказ директора. Минимальный срок исполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня, максимальный – 15 рабочих дней.

     Административная процедура заканчивается изданием локального акта на бумажном носителе в виде:

- учебных планов работы, программ деятельности на учебный год, годовых календарных учебных графиков, расписаний занятий, тарификационных списков педагогических работников, штатных расписаний МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная»;
- отчетов о работе МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная»;

- приказов по МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная»;

- ознакомление и получение локальных актов работниками МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная», предоставляющими муниципальную услугу, для исполнения и руководства в работе.

3.3. Административные процедуры по предоставлению публичной информации о наборе учащихся (заявителей) в МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная».
3.3.1. Исполнение программы деятельности МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная» является основанием исполнения данной административной процедуры.

3.3.2. Работник, ответственный за исполнение данной административной процедуры, ежегодно в апреле месяце формирует и размещает информацию о приеме учащихся не позднее, чем за 20 рабочих  дней до проведения приемных испытаний.

3.3.3. Публичная информация осуществляется с целью информирования неограниченного круга лиц о приеме учащихся в МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная».

    В информации обязательно указывается следующие позиции:

- наименование учреждения;

- дата, время, место проведения приемных испытаний;

- сведения о возмездности или безвозмездности предоставления муниципальной услуги;

- возраст заявителя;

- порядок прохождения приемных.

     Предоставление публичной информации может осуществляться следующими способами:

- размещение информации на специализированных информационных стендах МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная», муниципальных образований, культурно-досуговых учреждений, находящихся на территории муниципального района;
- размещение информации на бумажных носителях в виде листовок, афиш, плакатов и т.д.;

- информация в СМИ;

- информация, предоставленная на лекциях, беседах, экскурсиях, выставках (концертах) в общеобразовательных и дошкольных учреждениях.

3.3.4. МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная» самостоятельно размещает информацию.

3.3.5. Срок исполнения данной административной процедуры составляет 20 дней.

3.4. Административная процедура по регистрации заявлений о приеме в МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная».

3.4.1. Все поступающие в МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная» заявления граждан и документы к ним, в том числе поступившие на личном приеме, по факсу, по электронной почте в сроки, указанные в публичной информации, в этот же день принимаются и регистрируются работником МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная», ответственным за прием письменных обращений.

3.4.2. Обращение заявителя в МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная» и регистрация заявления является основанием для исполнения муниципальной услуги.

3.4.3. При приеме заявления работник, ответственный за исполнение административной процедуры, знакомит заявителя со следующими нормативно-правовыми актами, локальными актами МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная»,  документами:
- Уставом МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная»;

- Лицензией на право образовательной деятельности;

- Свидетельством о государственной аккредитации;

- Правилами приема в МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная»;

- Стандартом качества муниципальной услуги.

3.4.4. По устному (либо письменному) запросу  работник, ответственный за исполнение административной процедуры, знакомит заявителя с другими нормативно-правовыми актами, локальными актами МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная», относящимися к образовательной деятельности.

3.4.5. При предоставлении всех документов, указанных в регламенте и правильно заполненного заявления, а также соблюдения других требований, указанных в Регламенте, работник, ответственный за исполнение административной процедуры, передает заявление в приемную комиссию для подготовки списка заявителей о допуске к приемным испытаниям.

3.5. Административная процедура по проведению приемных испытаний.
3.5.1. Поступление в приемную комиссию списка заявителей о допуске к приемным испытаниям является основанием для исполнения  административной  процедуры.

3.5.2. Приемная комиссия является ответственной за исполнение административной процедуры, которая ежегодно создается  приказом директора МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная».
3.5.3. При проведении приемных испытаний проверяются ритм, слух, память.

3.5.4. Приемные испытания не проводятся для заявителей, желающих обучаться в группе подготовка детей к обучению в школе.

Результат приемных испытаний оценивается по пятибалльной системе с использованием «-» и «+».

3.5.5. Зачисление  в МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная» осуществляется на конкурсной основе по результатам приемных испытаний на основании приказа директора в соответствии с решением приемной комиссии.

3.5.6. При отказе в приеме заявителям предлагается зачисление на любое другое отделение.

3.5.7. Результаты приемных испытаний оформляются на бумажном носителе в виде экзаменационного листа, и вывешивается на информационном стенде не позднее 1 рабочего дня со времени проведения приемных испытаний.
3.5.8. Административная процедура заканчивается:

- оформлением экзаменационного листа;

- доведением результатов приемных испытаний до заявителя;

- издание приказа о зачислении заявителя в МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная»;

- заключением договора на оказание муниципальных услуг.

3.6. Административные процедуры по организации образовательного процесса.

3.6.1.  Издание приказа о зачислении в МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная», 
Заключение договора является основанием для исполнения административной процедуры.
3.6.2. Ответственным за исполнение административной процедуры является директор МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная».

3.6.3. Образовательный процесс осуществляется в соответствии с учебным планом, образовательной программой.

3.6.4. Образовательный процесс осуществляется по очной форме обучения.

3.6.5. Образовательный процесс осуществляется в следующих видах:

- индивидуальные и групповые занятия;

- промежуточные аттестации и контрольные мероприятия, предусмотренные учебным планом (контрольные уроки, академические концерты, зачеты, выставки);

- культурно-просветительские мероприятия (лекции, беседы и т.д.);

- воспитательная работа (классные собрания, внутришкольные конкурсы, родительские собраний и т.д.;

- внеурочные мероприятия (посещение театров, концертов, выставок, музеев);
- встречи выпускниками МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная», продолжающими обучение в сузах и вузах:

- участие в конкурсах районных, зональных, региональных.

3.6.6. Результирующая оценка промежуточной, итоговой аттестации и контрольные мероприятия выставляются в оценочную ведомость в форме дифференцированных оценок «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно» (по 5-ти бальной шкале).
3.6.7. Заявители (обучающиеся), освоившие годовую программу дополнительного образования, переводятся в следующий класс на основании оценочной ведомости и приказа директора МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная» о переводе в следующий класс.
3.6.8. Заявители (обучающиеся), освоившие полный курс программы дополнительного образования, на основании оценочной ведомости допускаются к итоговой аттестации на основании приказа директора о допуске к выпускным экзаменам.

3.6.9. Заявители (обучающиеся), прошедшие итоговую аттестацию, на основании экзаменационного листа и приказа директора МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная» получают свидетельство  установленного образца, подтверждающее получение муниципальной услуги (при положительном результате) либо справку о прослушивании курса обучения (при отрицательном результате).

3.6.10. Сроки исполнения административной процедуры осуществляется ежегодно с 01 сентября по 31 мая.

3.6.11. Минимальный срок исполнения административной процедуры составляет 2 года.

3.6.12. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 7 лет.

3.6.13. Конкретные сроки исполнения административной процедуры по каждому отделению (специальности), оговариваются учебными планами, программами дополнительного образования.

3.6.14. Административная процедура заканчивается получением заявителем (потребителем):
- дополнительного образования;

- свидетельства установленного образца, подтверждающего получение муниципальной услуги;

- академической справки об обучении;

- справки о прослушивании курса обучения.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ НАД ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Порядок осуществления текущего контроля.

4.1.1. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по представлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется специалистами, должностными лицами МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная», ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
4.1.2. Текущий контроль над соблюдением и исполнением работниками положений настоящего Регламента осуществляется путем проведения проверок

Директором МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная».

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок.

4.2.1. Министерство культуры КЧР и отдел по культуре осуществляет контроль над предоставлением муниципальной услуги в виде:

- отчетности по форме федерального статистического наблюдения № 1 ДМШ «Сведения о детской музыкальной, художественной школе и школе искусств» на начало учебного года, утвержденной постановлением Росстата Российской Федерации от 11.07.2005 № 43;

- отчетов, информаций (ежеквартальных, полугодовых, годовых и других) о работе МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная».

4.2.2. Контроль над исполнением муниципальной услуги включает в себя также проведение проверок, направленных на выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действий (бездействий) должностных лиц (работников) МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная».
4.2.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы отдела по культуре) и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.2.4. Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица отдела по культуре, МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная».

      Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справок, в которых отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Ответственность работников.

     В случае выявления нарушений прав заявителя к виновным должностным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.4. Требования к порядку и формам контроля над предоставлением муниципальной услуги.

4.4.1.  Порядок и формы контроля над предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

4.4.2. Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная». Установленные формы отчетности о предоставлении муниципальной услуги должны подвергаться анализу. По результатам проверок, анализа должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги.
     Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменному обращению.

V. ДОСУДЕБНЫЙ ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, устно или письменно.

5.2. Действия (бездействие) и решения должностных лиц, работников МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная» могут быть обжалованы:

- директору МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная»;

- начальнику отдела по культуре;

- в администрацию Урупского муниципального района;

- в Министерство культуры КЧР;

- в судебном порядке.

5.3. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

- фамилию, имя, отчество;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- изложение сути жалобы;

- личную подпись, дату.

5.4. В случае необходимости подтверждения своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.
5.5. Директор МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная», начальник отдела по культуре:
- обеспечивает 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 в государственных органах Карачаево-Черкесской Республики, у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания, органов предварительного следствия;

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

5.6. Ответ на жалобу подписывает директор МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная» или начальник отдела по культуре.

5.7. Ответ на жалобу, поступившую в МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная», отдел по культуре, направляется в письменном виде по почтовому адресу, указанному в обращении.

5.8. Письменная жалоба, поступившая в МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная», отдел по культуре, рассматривается в течение 30 календарных дней со дня регистрации жалобы.

5.9. В исключительных случаях директор МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная», начальник отдела по культуре вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 календарных дней, уведомив о продлении срока рассмотрения заявителя, написавшего жалобу.
5.10. Если в письменной жалобе не указаны фамилия, имя, отчество инициатора жалобы, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.11. МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная», отдел по культуре при получении письменной жалобы, в которой содержаться нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, вправе обратиться в правоохранительные органы за защитой прав и законных интересов, оставить обращение без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.12. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.13. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, директор МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная», начальник отдела по культуре, иное уполномоченное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу, при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная», отдел по культуре. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
_________________
                                                                                                      Приложение 1

                                                                                                     к Регламенту

Сведения
 о МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная»
	Отделение (специальность)
	Возраст заявителя
	Срок обучения

	Отделение фортепиано


	6-8 лет
	7 лет обучения

	Отделение народных инструментов:
1. баян

2. аккордеон

3. гитара

4. национальная гармонь
	7-9 лет

7-9 лет
8-12 лет
7-9 лет
	5-7 лет обучения

	Класс сольного пения 

	7-9 лет
	5-7 лет обучения

	Класс эстрадно-джазового искусства
	10-12 лет
	5 лет обучения

	Отделение эстетического образования 
	9-12 лет
	5 лет обучения

	Подготовка детей к обучению в школе
	4-5 лет
	2 года обучения


                                                                                                    Приложение 2 

                                                                                                   к  Регламенту

Информация
 о МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная»

1. Полное название: Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования «Детская музыкальная школа станица Преградная».
2. Сокращенное название: МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная»

3. Почтовый адрес: 369260, КЧР, Урупский район, станица Преградная, переулок Комсомольский, 25.

4. Электронный адрес: dmshpregradnaya@mail.ru
5. Администрация: прием граждан – ежедневно с 9-00 до 12-00 часов.

6. Регламент работы сотрудников – ежедневно с 11-00 до 18-05 часов.
________________
                                                                                                Приложение 3

                                                                                               к Регламенту

Образец заявления

                                                                          Директору МКОУ ДО 

«ДМШ станица Преградная»

                                                                                       Текеевой Л.М.

                                                                                       от______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Просим принять в музыкальную школу

по классу_________________________________________нашего(у) сына (дочь)   
фамилия (ребенка)____________________________________________________
имя, отчество_________________________________________________________

год, месяц, число рождения_____________________________________________

адрес проживания_____________________________________________________

какой инструмент имеет дома___________________________________________

в каком образовательном учреждении учиться________________________

в каком классе (группе)______________________________________________

СВЕДЕНИЯ О РОДИТЕЛЯХ
Отец:

Ф.И.О.______________________________________________________________

место работы________________________________________________________

занимаемая должность_________________________________________________

тел.домашний___________________________служебный___________________

Мать:

Ф.И.О.______________________________________________________________

место работы________________________________________________________

занимаемая должность________________________________________________

тел.домашний____________________________служебный__________________

«_______»_____________20        г.

                                                                                  Подпись________________

                                                  ______________     


                   
Приложение 4
                                                                                                      к   Регламенту

	Административные процедуры



	Предоставление публичной информации о наборе учащихся (заявителей) в МКОУ До «ДМШ станица Преградная»
	Регистрация заявлений о приеме в МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная»
	Проведение приемных испытаний

	
	Все поступившие заявления и документы к ним в тот же день принимаются  и регистрируются работником, ответственным за прием письменных обращений
	Поступление в приемную комиссию списка заявителей

	
	
	Вступительные испытания. Результат оценивается  по пятибалльной шкале

	Формирование и размещение информации о приеме учащихся осуществляется различными способами не позднее, чем за 20 календарных дней до начала приемных испытаний
	При приеме заявления заявитель знакомится с нормативно-правовыми актами, документами, на основе которых МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная» осуществляет свою деятельность
	

	
	
	Оформление экзаменационного листа по результатам приемных тестов

	В информации указывается: 

- дата, время, место проведения испытаний;

- наименование специальностей, срок обучения;

- сведения о безвозмездности оказываемой муниципальной услуге;

- возраст заявителей;

- порядок прохождения и виды приемных тестов
	При предоставлении всех документов, указанных Регламентом и правильно заполненного заявления, заявление с приложениями передаются директору, после чего с резолюцией направляются должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги
	

	
	
	Доведение результатов приемных тестов до заявителя

	
	Издание списка о допуске заявителя к приемным испытаниям
	Издание приказа о зачислении заявителя в МКОУ ДО «ДМШ станица Преградная»


__________________
