Приложение 

к постановлению администрации муниципального района Борский Самарской области 

от 20.05.2020 № 274
Изменения в административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление дополнительного образования 

в муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования 

 «Детская школа искусств» муниципального района Борский Самарской области»

Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ

ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Состав административных процедур

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги состоит из следующих процедур:

- прием и рассмотрение заявлений на предоставление муниципальной услуги;

- проведение индивидуальных отборов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

- предоставление дополнительного образования;

- порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

3.2. Прием и рассмотрение заявлений на предоставление

муниципальной услуги

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала процедуры, является обращение заявителя в Учреждение.

Прием детей осуществляется в соответствии с правилами приема детей, установленными в соответствующем Учреждении.

Руководитель Учреждения назначает в установленном порядке сотрудника Учреждения, ответственного за регистрацию заявления.

Основанием для начала процедуры является объявление о наборе детей на обучение на новый учебный год. 

Набор детей проводится с 15 апреля по 15 июня (включительно) текущего года. При необходимости набор может быть продлен до 29 августа текущего года при наличии мест, оставшихся вакантными в рамках набора, а также в случае, если поступающие не участвовали в отборе в установленные Учреждением сроки по уважительной причине (вследствие болезни или по иным обстоятельствам, подтвержденным документально).

Поступающим, не проходившим индивидуальный отбор по уважительной причине (болезнь или иные обстоятельства, подтвержденные документально), предоставляется возможность пройти отбор в иное время, но не позднее окончания срока проведения индивидуального отбора поступающих, установленного Учреждением.

Не позднее чем за 14 календарных дней до начала приема документов Учреждение размещает на своем официальном сайте и на информационном стенде Учреждения следующую информацию:

- порядок приема в Учреждение;

- перечень дополнительных образовательных программ (дополнительных предпрофессиональных программ, дополнительных общеразвивающих программ), по которым Учреждение объявляет прием в соответствии с лицензией на осуществление образовательной деятельности;

- информацию о формах проведения отбора поступающих;

- количество мест для приема по каждой дополнительной общеобразовательной программе за счет бюджетных ассигнований местного бюджета;

- сведения о работе комиссии по приему и апелляционной комиссии;

- правила подачи и рассмотрения апелляций по результатам приема в Учреждение;

- правила приема в Учреждение.

Заявление на предоставление муниципальной услуги подается в ходе личного приема. Форма заявления приведена в Приложении №1 к настоящему Регламенту.

Ответственным за выполнение административной процедуры является сотрудник Учреждения, назначенный руководителем Учреждения.

При приеме заявления на предоставление муниципальной услуги должностное лицо:

- осуществляет прием и регистрацию заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- устанавливает соответствие личности заявителя документу, удостоверяющему личность;

- проверяет наличие документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заинтересованного лица (в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя);

- осуществляет сверку копий представленных документов с их оригиналами;

- проверяет документы в соответствии с требованиями, указанными в п. 2.6 Регламента;

- проверяет наличие оснований для отказа в приеме документов, указанных в п.2.9 Регламента;

- знакомит заявителя с Уставом Учреждения, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, с образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, а также с правами и обязанностями обучающихся. При проведении приема на конкурсной основе поступающему предоставляется также информация о проводимом конкурсе и об итогах его проведения.

При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, заполненного заявления или при неправильном его заполнении сотрудник Учреждения, назначенный на прием и регистрацию заявлений, консультирует заявителя по вопросам заполнения заявления.

В случае установления наличия оснований для отказа в приеме документов, указанных в п. 2.9 Регламента, сотрудник Учреждения, назначенный на прием и регистрацию заявлений, отказывает заявителю в приеме документов.

Заявление на предоставление муниципальной услуги регистрируется в журнале регистрации заявлений о приеме Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

Продолжительность выполнения административной процедуры составляет 15 минут.

Критерием принятия решения о регистрации заявления является соответствие представленных им для регистрации документов требованиям законодательства Российской Федерации и отсутствие оснований для отказа в приеме документов, указанных в п.2.9 Регламента.

Результатом данной административной процедуры является прием и регистрация либо отказ в приеме и регистрации документов, представленных заявителем.

Способом фиксации результата административной процедуры является создание учетной записи в журнале регистрации заявлений.

3.3. Проведение индивидуального отбора и принятие решения

о предоставлении муниципальной услуги

Юридическим фактом является создание комиссии по индивидуальному отбору поступающих.

Для организации проведения приема в Учреждение формируется комиссия по индивидуальному отбору поступающих (далее - комиссия).

Комиссия формируется по каждой дополнительной предпрофессиональной образовательной программе в области искусств отдельно.

Состав комиссии, порядок формирования и работы комиссии определяются Учреждением.

При проведении индивидуального отбора проверяется наличие у поступающих необходимых для освоения соответствующей образовательной программы творческих способностей и физических данных.

Решение о результатах приема принимается комиссией на закрытом заседании простым большинством голосов членов комиссии, участвующих в заседании при обязательном присутствии председателя комиссии или его заместителя. При равном числе голосов председательствующий на заседании комиссии обладает правом решающего голоса.

На каждом заседании комиссии ведется протокол, в котором отражается мнение всех членов комиссии.

Протоколы заседания комиссии либо выписки из протоколов хранятся в личном деле обучающегося, поступившего в Учреждение на основании результатов отбора поступающих, в течение всего срока хранения личного дела.

Результаты по каждой форме проведения индивидуального отбора объявляются не позднее трех рабочих дней после проведения приема. Объявление результатов осуществляется путем размещения по фамильного списка-рейтинга с указанием баллов, полученных каждым поступающим, на информационном стенде, а также на официальном сайте Учреждения.

Зачисление в Учреждение производится приказом Учреждения на основании представленных документов и результатов проведения индивидуального отбора. 

Приказ о зачислении ребенка в Учреждение издается не позднее 1 сентября (в случае продления набора - 1 октября) текущего года.

В связи с образовавшимися вакантными местами в течение учебного года Учреждение имеет право проводить дополнительный прием обучающихся.

Ответственным за выполнение административной процедуры является сотрудник Учреждения, назначенный руководителем Учреждения.

Документы, полученные от заявителя, вносятся в личное дело (индивидуальный творческий план) обучающегося, подлежат хранению в Учреждении в течение всего времени обучения.

Критерием принятия решения о зачислении на обучение по дополнительным предпрофессиональным общеобразовательным программам в области искусств является решение комиссии о результатах отбора.

Результатом процедуры является принятие решения о зачислении либо об отказе в зачислении на обучение.

Способом фиксации результата административной процедуры является издание приказа о зачислении в контингент обучающихся.

3.4. Предоставление дополнительного образования

Юридическим фактом является зачисление детей на обучение.

Лицом, ответственным за данную административную процедуру, является руководитель Учреждения.

Процесс обучения детей должен осуществляться с выполнением следующих требований:

- обеспечение выполнения санитарных правил и нормативов СанПиН 2.4.4.3172-14 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей» (утвержденных постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 04.07.2014 N 41);

- разработка образовательных программ в соответствии с федеральными государственными требованиями.

Для более успешной самореализации личности необходимо организовывать участие обучающихся в конкурсных мероприятиях, концертах.

Уровень и качество преподавания должны давать возможность продолжения образования по выбранному направлению.

Критерием принятия решения является издание приказа о выдаче документа об обучении.

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителям свидетельства государственного образца об окончании Учреждения.

Способом фиксации результата административной процедуры является внесение соответствующих сведений в книгу регистрации и выдачи свидетельств.

3.5. Порядок исправления допущенных опечаток

и ошибок в выданных в результате предоставления

муниципальной услуги документах

В случае выявления заявителем в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах опечаток и (или) ошибок заявитель представляет в Учреждение заявление об исправлении таких опечаток и (или) ошибок, в котором указывается описание выявленных заявителем опечаток и (или) ошибок.

Уполномоченное должностное лицо Учреждения в срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента поступления соответствующего заявления, проводит проверку указанных в заявлении сведений.

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах должностное лицо Учреждения осуществляет их замену в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента поступления соответствующего заявления.

Если в результате проверки сведений, указанных в заявлении, допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах не выявлено, должностное лицо Учреждения направляет в адрес заявителя ответ с информацией об отсутствии опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

Приложение №1

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление дополнительного образования

 в муниципальном бюджетном учреждении 

дополнительного образования «Детская школа искусств»

 муниципального района Борский 

Самарской области»

                         Кому: ____________________________________________

                                                          ______________________________________________

                                     (указывается Ф.И.О. руководителя)

                      От кого: ____________________________________________

                                     (указывается Ф.И.О. заявителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ

«___» _________ 20__ г.

Прошу зачислить моего ребенка _____________________________________________

                                            (Ф.И.О. ребенка)

___________________________________________________________________________

в ______________________ класс дополнительной предпрофессиональной    общеобразовательной    программы

___________________________________________________________________________

   (наименование предпрофессиональной общеобразовательной программы, вид

                музыкального инструмента (по необходимости)

Сведения о ребенке:

дата рождения _____________________________________________________________

                               (число, месяц, год)

гражданство _______________________________________________________________

фактический адрес проживания ______________________________________________

Сведения о родителях (законных представителях), подписавших заявление:

мать ______________________________________________________________________

                                 (Ф.И.О.)

контактный телефон ________________________________________________________

фактическое место проживания ______________________________________________

отец ______________________________________________________________________

                                 (Ф.И.О.)

контактный телефон ________________________________________________________

фактическое место проживания ______________________________________________

                                                                        (Ф.И.О., подпись)

С  уставом,  с  лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством   о   государственной   аккредитации,   с   образовательными программами   и   другими   документами,  регламентирующими  организацию  и осуществление    образовательной    деятельности,   права   и   обязанности обучающихся,  о  проводимом  конкурсе  и  об  итогах  его  проведения  (при проведении приема на конкурсной основе)  ознакомлен(на) и даю свое согласие на проведение процедуры отбора детей при поступлении в школу.

_____________________________________________________

               (Ф.И.О., подпись)

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных

данных"   даю  согласие  на  обработку  персональных  данных,  указанных  в настоящем заявлении и представленных в приемную комиссию.

Согласен(на) ______________________________________________________________

                              (Ф.И.О., подписи родителей (законных представителей)

Приложение N 3

к административному регламенту

по предоставлению

муниципальной услуги

«Предоставление дополнительного образования

 в муниципальном бюджетном учреждении 

дополнительного образования «Детская школа искусств»

 муниципального района Борский 

Самарской области»

БЛОК-СХЕМА

Предоставления муниципальной услуги

«Предоставление дополнительного образования

 в муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования «Детская школа искусств» муниципального района Борский Самарской области»
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