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АДМИНИСТРАЦИЯ

БЕРЕЗОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	02.06.2025
	пгт. Березовка
	№ 801


Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования детям в сфере культуры и искусства Березовского района Красноярского края»

В соответствии со ст. 13 Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Распоряжением Правительства Российской Федерации от 18.10.2019г. № 2113-р «О перечне типовых государственных и муниципальных услуг, предоставляемых исполнительными органами государственной власти субъектов РФ, государственными учреждениями субъектов РФ и муниципальными учреждениями, а также органами местного самоуправления», Постановлением администрации Березовского района Красноярского края от 11.03.2025 № 401 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, случаев и порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Березовского района Красноярского края,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования детям в сфере культуры и искусства Березовского района Красноярского края» согласно Приложению № 1.
2. Признать утратившим силу Постановление администрации Березовского муниципального района от 24.12.2020 № 2151 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования детям в сфере культуры и искусства Березовского района Красноярского края».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника муниципального отдела культуры администрации Березовского района Цыганкову А. А.

4. Постановление вступает в силу в день, следующий за днём официального опубликования в районной газете «Пригород», и подлежит размещению на официальном сайте Березовского муниципального района berezovskij-mo-r04.gosweb.gosuslugi.ru.

Глава Березовского района                                                                       Е. В. Мамедова

Приложение №1

к постановлению администрации

Березовского муниципального района

от 02.06.2025 № 801
Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования детям в сфере культуры и искусства Березовского района Красноярского края»

1. Общие положения

1.1. Предметом регулирования административного регламента Муниципального отдела культуры администрации Березовского района Красноярского края по предоставлению муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования детям в сфере культуры и искусства Березовского района Красноярского края» (далее – административный регламент) является регулирование отношений, возникающих между администрацией Березовского района и юридическими, физическими лицами, при предоставлении административных процедур (действий) и (или) принятия решений по предоставлению муниципальной услуги, осуществляемых по запросу (заявлению) граждан Российской Федерации, а также постоянно или временно проживающих на территории Российской Федерации иностранных граждан и лиц без гражданства.
Административный регламент Муниципального отдела культуры  администрации Березовского района Красноярского края по предоставлению муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования детям в сфере культуры и искусства Березовского района Красноярского края» разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.
1.2. Заявителями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, а также постоянно или временно проживающие на территории Российской Федерации иностранные граждане и лица без гражданства, действующие в силу закона или на основании доверенности (далее по тексту – заявитель).

Правом на получение муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования детям в сфере культуры и искусства Березовского района Красноярского края» обладают физические (юридические) лица – родители (законные представители) детей в возрасте преимущественно с 6 до 18 лет, не достигшие возраста 18 лет, проживающие на территории муниципального образования Березовский район, имеющие право на получение дополнительного образования соответствующей художественно-эстетической направленности  и выразившие желание о зачислении детей в Березовскую ДШИ, реализующую образовательные программы дополнительного образования детей в сфере культуры и искусства, либо их законные представители (далее - заявитель).
Дети с ограниченными возможностями здоровья, дети-инвалиды принимаются в Березовскую ДШИ только с согласия родителей (законных представителей) на основании медицинского заключения.

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их полномочиями заявителя в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, выступать от их имени (далее - заявители). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Место нахождения администрации Березовского района: 662520, Красноярский край, Березовский район, п. Березовка, ул. Центральная, 19.
Часы работы: понедельник-четверг: с 8.00 час. до 17.00 час., в пятницу с 8.00 до 15.45 час. (перерыв с 12.00 ч. до 12.45 ч.), кроме выходных и праздничных дней.

Структурное подразделение администрации Березовского района, ответственное за предоставление муниципальной услуги – Муниципальный отдел культуры администрации Березовского района (далее по тексту - МОК администрации Березовского района Красноярского края).

Место нахождения МОК администрации Березовского района Красноярского края: 662520, Красноярский край, Березовский район, п. Березовка, ул. Центральная, 19, каб. 4-06.

График работы МОК администрации Березовского района Красноярского края: понедельник-четверг: с 8.00 час. до 17.00 час., в пятницу с 8.00 до 15.45 час. (перерыв с 12.00 ч. до 12.45 ч.), кроме выходных и праздничных дней.

Непосредственный исполнитель муниципальной услуги – МБУДО Березовская ДШИ, реализующее образовательные программы дополнительного образования в сфере культуры и искусства (далее по тексту - Учреждения) Березовского района Красноярского края, 
1.3.2. Справочный телефон МОК администрации Березовского района Красноярского края: (39175) 2-16-91.

1.3.3. Адрес электронной почты МОК администрации Березовского района Красноярского края: kult000ra@mail.ru
Адрес официального портала Красноярского края: www.krskstate.ru.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представлена в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в месте нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу, на информационных стендах. 

1.3.4. Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги:

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, о местах нахождения и графиках работы муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги осуществляется ответственными специалистами Учреждений.

Информирование осуществляется:

- при личном обращении заявителя;

- при письменном обращении заявителя;

- с использованием средств телефонной, электронной связи;

- на официальном Интернет - сайте Учреждения;

- на информационных стендах.

Информация и консультации по предоставлению муниципальной услуги могут быть получены путем устного обращения (по телефону) либо путем обращения в письменной или электронной форме по адресам Учреждений.
Специалисты Учреждений, ответственные за оказание муниципальной услуги, предоставляют информацию о порядке приема заявлений, часах приема и выдачи документов, перечне документов, прилагаемых к заявлению, требованиям к этим документам.

Если обращение за информацией или консультацией осуществляется в письменной или электронной форме, то ответ дается в течение 15 дней с даты в регистрационном журнале. 

Если обращение за консультацией осуществляется по телефону, то предельное время консультации не превышает 10 минут. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги посредством телефонной связи или посредством личного посещения ДШИ Березовского района, в которое заявитель отдал документы.

Заявители, предоставившие документы, информируются:

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

Информацию о перечне программ, функционирующих на базе Березовской ДШИ, наличии свободных мест заявитель имеет право получить по контактному телефону Березовской ДШИ.

1.3.5. Информация по предоставлению муниципальной услуги размещается на информационном стенде Муниципального отдела культуры администрации Березовского района, в месте предоставления муниципальной услуги и на официальном сайте Березовская ДШИ. 

Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

- порядок, сроки предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов для предоставления муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

- настоящий административный регламент.
1.3.6. Информация о предоставлении муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
На едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) размещена следующая информация:

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

2) круг заявителей;

3) срок предоставления муниципальной услуги;

4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок предоставления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

5) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Организация предоставления дополнительного образования в сфере культуры и искусства Березовского района Красноярского края».
Исполнитель муниципальной услуги – Березовская ДШИ, реализующая образовательные программы дополнительного образования в сфере культуры и искусства Березовского района Красноярского края.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- зачисление детей в Березовскую ДШИ, реализующую образовательные программы дополнительного образования детей в сфере культуры и искусства Березовского района Красноярского края;

- получение обучающимся полного курса обучения по образовательным программам, выбранного направления;
- получение документа установленного образца (свидетельства), подтверждающего получение соответствующей муниципальной услуги в полном объеме на основании успешного прохождения итоговой аттестации при освоении избранной образовательной программы. 
2.3.1. Способы получения результата предоставления муниципальной услуги: 
- вручить лично заявителю.
2.4. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются Березовской ДШИ в соответствии с реализуемыми образовательными программами дополнительного образования детей художественно-эстетической направленности. 
2.5. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в Березовскую ДШИ следующие документы лично:

- письменная анкета-разрешение установленного образца на использование персональных данных Заказчика и Получателя муниципальной услуги (Приложение № 1); 

- заявление установленного образца на имя директора ДШИ (Приложение №2);

- копию свидетельства о рождении;
- медицинскую справку (по установленной форме) о состоянии здоровья ребенка с заключением врача о возможности заниматься дополнительным образованием по избранному направлению.
2.6. Комплектование и передача пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке и сроки, установленные в соответствии с Уставом, правилами внутреннего распорядка Березовской ДШИ, настоящим регламентом и иными правовыми актами, регламентирующими деятельность Березовской ДШИ. 

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов.
В приеме документов может быть отказано на следующих основаниях:
- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.5. настоящего Регламента, или предоставление документов не в полном объёме;
- нарушение норм общественного порядка заявителем;
- подача заявления лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;
- предоставление заказчиком муниципальной услуги документов, содержащих противоречивые сведения или сведения, не соответствующие требованиям, установленным действующим законодательством;
- наличие противопоказаний для занятий данным видом образовательной деятельности в соответствии с медицинским заключением;

- отсутствие свободных мест в Березовской ДШИ;

- отсутствие в образовательном учреждении специалистов требуемого профиля;
- несоответствие поступающего в школу по возрасту менее минимального или более максимального значения, предусмотренного Уставом Березовской ДШИ;

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

2.8.2. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

- систематическое невыполнение Получателем муниципальной услуги требований учебного плана при освоении выбранной образовательной программы на каждом этапе обучения или грубое нарушение Устава и правил внутреннего распорядка Учреждения; 
- предоставление медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка, на основании которого Получатель не имеет возможности посещать выбранное направление обучения;

- отсутствие свободных мест в Березовской ДШИ;

- по заявлению родителей;

- в связи с неявкой получателя муниципальной услуги на начало учебного года.

Решение администрации Березовской ДШИ об отчислении (в соответствии с Уставом) 
обучающегося, не явившегося на начало учебного года, принимается после выяснения администрацией Березовской ДШИ причин неявки и уведомления родителей (законных представителей) о неявке обучающегося в Учреждение на начало учебного года. Отчисление обучающегося из Учреждения производится по заявлению родителей (законных представителей) с указанием в нем причин неявки обучающего на начало учебного года.
Обучающий также может быть отчислен за систематические пропуски учебных занятий без уважительных причин при наличии заявления от родителей (законных представителей).

2.9. Муниципальная услуга для заявителя является бесплатной.
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Учреждение должно быть оборудовано удобным входом, обеспечивающим свободный доступ посетителей в помещение, противопожарной системой и средствами пожаротушения; наличие при входе в объект вывески с названием организации, графиком работы организации, плана здания, выполненных рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;
Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются преимущественно на нижних этажах учреждений;

Помещения оборудуются пандусами, пассажирскими лифтами или подъемными платформами для обеспечения доступа инвалидов на креслах-колясках на этажи выше или ниже этажа основного входа в здание (первого этажа), расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ заявителей, включая заявителей, использующих кресла-коляски;

Для приема граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, выделяются отдельные помещения, снабженные соответствующими указателями. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными, с дублированием необходимых для инвалидов звуковой, либо зрительной информации, или предоставлением текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

Парковочные места для автомобилей заявителей предусмотрены непосредственно около здания образовательного учреждения, в том числе не менее 10 (десяти) процентов мест (не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На указанных транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак «Инвалид», выданный в порядке, установленном уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти. Указанные места для парковки, которые не должны занимать иные транспортные средства, обозначаются специальным знаком и разметкой на дорожном покрытии и располагаются на наименьшем возможном расстоянии от входа в здание (но не более 50 метров).
Помещения для приема посетителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием.
Березовская ДШИ, оказывающая Услугу, обязана по желанию посетителей предоставлять книгу отзывов и предложений в целях дальнейшего анализа мнений и предложений с тем, чтобы улучшить обслуживание получателей Услуг.

Специалисты Березовской ДШИ по предоставлении муниципальной услуги, при необходимости, оказывают инвалидам помощь, необходимую для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий.
На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:
- извлечение из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;
- текст Регламента с приложениями (полная версия на Интернет – сайте, извлечения на информационных стендах);
- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предоставляемые к этим документам;
- образцы оформления документов, необходимые для предоставления муниципальной услуги;
- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты Березовской ДШИ, предоставляющей муниципальную услугу;
- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан.
Возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них.
В организациях, предоставляющих услуги в сфере дополнительного образования в области культуры, обеспечивается:
- предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, услуги с использованием русского жестового языка, включая обеспечение доступа на объект сурдопереводчика, тифлопереводчика;
- наличие в одном из помещений, предназначенных для проведения массовых мероприятий, индукционных петель и звукоусиливающей аппаратуры;
- доступ на объект, в котором предоставляется услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. № 386н (зарегистрирован Министерством юстиций Российской Федерации 21 июля 2015 г., регистрационный № 38115);
- предоставление услуг тьютора организацией, предоставляющей услуги в сфере культуры, на основании соответствующей рекомендации в заключении психолого-медико-педагогической комиссии или индивидуальной программе реабилитации инвалида;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по организации;
- предоставление бесплатных учебников и учебных пособий, иной учебной литературы, а также специальных технических средств обучения коллективного и индивидуального пользования.
2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:
Показателями доступности предоставления муниципальных услуг являются:

- информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги;

Наличие административного регламента предоставления муниципальной услуги.
Показателями качества предоставления муниципальных услуг являются:
- степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальных услуг;
- соответствие предоставляемых услуг требованиям настоящего регламента;
- соблюдение сроков предоставления муниципальных услуг согласно регламенту;
- количество обоснованных жалоб;
- оказание муниципальной услуги бесплатно.
2.13. Особенности предоставления муниципальных услуг в КГКУ «Многофункциональный центр» и в электронной форме:

- получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг, региональном портале государственных и муниципальных услуг Красноярского края;

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре не предусмотрено.

2.14. Запрет требовать от заявителя представления документов, информации или осуществления действий.

В соответствии с пунктом 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон) Образовательные организации не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением  муниципальной  услуги;

-  представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных, муниципальными правовыми актами. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по собственной инициативе;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9  Федерального закона;

- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

- предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.

3.1.1. Основанием предоставления муниципальной услуги является личное или письменное обращение Заявителя муниципальной услуги (включая обращение по электронной почте) в Учреждение.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1.Прием и регистрация письменного заявления специалистом, ответственным за прием заявлений от граждан;
а) Основанием для начала административной процедуры является обращение Заявителя в Березовскую ДШИ с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

б) Специалист, ответственный за прием заявлений от граждан устанавливает предмет обращения и личность заявителя. Проверяет полноту содержащейся в Заявлении информации.  При наличии оснований, указанных в п. 2.7. настоящего административного регламента, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет Заявителя о наличии препятствий к принятию документов. Срок исполнения административной процедуры при личном обращении Заявителя – 20 минут, при получении заявления посредством электронной почты, а также с использованием Федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг» – в течение рабочего дня.

в) С Заявителем работает специалист, ответственный за прием заявлений от граждан.
г) Рассмотрение заявления, принятие решения о предоставлении запрашиваемой услуги либо выдаче мотивированного отказа; 

- специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет проверку представленных заявителем документов. 

- данная административная процедура предполагает анализ информации, содержащейся в представленных документах, на предмет соблюдения условий, указанных в п. 2.5. настоящего административного регламента.

- при отсутствии оснований, указанных в п. 2.7 настоящего административного регламента, принимается решение о регистрации заявления для поступления в Березовской ДШИ.

д) Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления (при необходимости приложенных документов).
2.Решение приемной комиссии о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
а) Основанием для начала административной процедуры служит обращение Заявителя в Березовскую ДШИ к секретарю приемной комиссии.
б) Секретарь проводит консультирование и ознакомление с регламентирующей образовательный процесс документацией. Процедура не должна превышать 20 минут.

После этого Заявителю предлагается заполнить анкету-разрешение на использование персональных данных ребенка и его родителей (законных представителей) Приложение № 1.

Далее секретарь принимает от родителей (законных представителей) заявление установленного образца Приложение №2 на предоставление муниципальной услуги в Березовской ДШИ с предоставлением медицинской справки и копии свидетельства о рождении ребенка. И проводит первичную проверку представленного заявления, а также документов, необходимых для представления муниципальной услуги, удостоверяясь, что:

- текст документов написан разборчиво;

- персональные данные, необходимые для формирования личного дела обучающегося, представлены в полном объеме в соответствии с установленными требованиями.


в) С Заявителем работает секретарь приемной комиссии.


г) Для потенциального Получателя муниципальной услуги приемной комиссией проводится определение природных способностей, склонности к тому или иному виду деятельности в соответствии с природными данными и желанием ребенка.


д) На основании решения приемной комиссии потенциальный Получатель муниципальной услуги либо зачисляется в Березовская ДШИ, либо получает отказ в предоставлении муниципальной услуги. В случае зачисления Получателя в Березовской ДШИ на него издается Приказ о зачислении в Березовской ДШИ и заключается договор об оказании образовательных услуг.

е) Секретарь приемной комиссии вносит запись о приеме заявления в журнал регистрации заявлений. Время на процедуру – не более 10 мин.

3.1.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются Березовской ДШИ в соответствии с реализуемыми образовательными программами дополнительного образования детей художественно-эстетической направленности.

3.1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется исключительно в очной форме с момента заключения договора об оказании образовательной услуги между родителями (законными представителями ребенка) и администрацией Березовской ДШИ (как правило, с 1сентября текущего года). Договор включает в себя: взаимные права, обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе обучения; обязательную фиксацию 
ознакомления родителей (законных представителей) с Уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности и дополнительными общеобразовательными программами, реализуемыми образовательным учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса. Договор не может ограничивать установленные законом права сторон.
3.1.4. Организация образовательного процесса при реализации дополнительных общеразвивающих программ в сфере искусств строится в соответствии с Рекомендациями по организации образовательной и методической деятельности при реализации дополнительных общеразвивающих программ в сфере искусств в детских школах искусств по видам искусств.

Организация образовательного процесса при реализации дополнительных предпрофессиональных программ в сфере искусств строится на основе учебных планов, годовых графиков образовательного процесса, программ учебных предметов, разработанных Березовской ДШИ самостоятельно на основе и в соответствии с федеральными государственными требованиями.

Учебные нагрузки обучающихся не должны превышать норм предельно допустимых нагрузок в соответствии с санитарно-гигиеническими требованиями.

3.1.5. Образование и воспитание в Березовской ДШИ осуществляется в процессе урочной и внеурочной деятельности. Для ведения образовательного процесса и полноценного усвоения обучающимися учебного материала в Березовской ДШИ в соответствии с образовательными программами и учебными планами к ним установлены следующие виды занятий:
- групповые и индивидуальные уроки с преподавателем;
- самостоятельная (домашняя) работа обучающегося;
- контрольные мероприятия, предусмотренные учебными планами и программами (контрольные уроки, зачеты, экзамены, академические концерты, просмотры, выставки); 
- культурно-просветительские мероприятия (лекции, беседы, театральные постановки, концерты, выставки и т.д.), организуемые Березовской ДШИ;
- внеурочные мероприятия (посещение мероприятий с преподавателем: театров, концертов, выставок, музеев, творческих встреч и т.п.);
- творческая практика обучающихся (участие в концертах, выставках, конкурсных мероприятиях).

Домашние задания даются обучающимся с учетом педагогических требований, психофизических и индивидуальных особенностей каждого ребенка.
3.1.6. Нормативные сроки освоения дополнительных общеобразовательных и предпрофессиональных программ, реализуемых Березовской ДШИ, определяются:
- лицензией, учебными планами и программами, а также возрастом ребенка при поступлении в Березовскую ДШИ.
3.1.7. Учреждение самостоятельно в выборе системы оценок, формы, порядка и периодичности промежуточной аттестации обучающихся.

Березовская ДШИ создает условия, гарантирующие охрану и укрепление здоровья обучающихся. Учебная нагрузка, в том числе внеучебная нагрузка, режим занятий, обучающихся определяются Уставом образовательного учреждения на основе рекомендаций, согласованных с органами здравоохранения.

Продолжительность учебного года, учебной недели, сроки проведения и продолжительность каникул устанавливаются годовым календарным учебным графиком, утвержденным директором Березовской ДШИ.
3.2. Прием в учреждения дополнительного образования (в том числе по различным видам искусств) осуществляется с учетом творческих и физиологических данных детей. 
Прием детей в Березовскую ДШИ осуществляется в периоды, установленные Учредителем и закрепляются Уставом Березовской ДШИ. 
3.2.1 Правом поступления в Березовскую ДШИ пользуются все граждане Российской Федерации, независимо от пола, национальной принадлежности, граждане других государств, проживающие на территории Березовского района Красноярского края, на общих основаниях. 
3.2.2. Комплектование контингента обучающихся в Березовской ДШИ осуществляется в зависимости от условий, созданных для осуществления образовательного процесса с учетом санитарных норм и нормативов, указанных в лицензии, а также от числа поданных заявлений Получателей муниципальной услуги. Комплектование контингента обучающихся в Березовской ДШИ и ее структурных подразделениях осуществляется в соответствии с Муниципальным заданием Учредителя.
3.2.3. Возраст детей, принимаемых в Березовскую ДШИ для обучения по дополнительным предпрофессиональным программам со сроком 8 (9) лет не должен быть старше 9 лет и моложе 6 лет 6 месяцев, со сроком обучения 5 (6) лет не должен быть старше 12 и моложе 10 лет. В отдельных случаях с учетом индивидуальных особенностей поступающего в Березовскую ДШИ и особенностей вида искусства на основании решения Педагогического совета, в порядке исключения, допускаются отступления от установленных возрастных требований к поступающим. 
3.2.4. С целью организации приема и проведения отбора детей для обучения по дополнительным предпрофессиональным программам в сфере искусств в Березовской ДШИ создается приемная комиссия, комиссия по отбору детей (которая формируется для каждой дополнительной предпрофессиональной программы отдельно), апелляционная комиссия. Составы данных комиссий утверждаются приказом директора Березовской ДШИ. При приеме на дополнительные предпрофессиональные общеобразовательные программы в сфере искусств Березовская ДШИ проводит набор детей с целью выявления их творческих способностей, а также, в зависимости от вида искусства и физических данных. Отбор детей производится в форме творческих заданий, позволяющих определить наличие у детей способностей в сфере определенного вида искусства. Зачисление детей производится по результатам отбора. Порядок и сроки проведения отбора детей устанавливаются Березовской ДШИ самостоятельно.
Прием детей на дополнительные общеразвивающие программы в сфере искусств не требует их индивидуального отбора и осуществляется Березовской ДШИ самостоятельно с учетом имеющихся кадровых и материальных ресурсов.
3.2.5. Прием обучающихся, поступающих в порядке перевода из других образовательных учреждений дополнительного образования детей сферы культуры, реализующих образовательные программы соответствующего уровня, принимаются в Березовскую ДШИ в течение учебного года при наличии свободных мест, при предоставлении необходимых документов. 
3.2.6. Учебный год начинается, как правило, 1 сентября и заканчивается в сроки, установленные графиками учебного процесса и учебными планами. Продолжительность учебного года с первого класса по класс, предшествующий выпускному классу, составляет 39 недель, в выпускных классах – 40 недель. Продолжительность учебных занятий в первом классе составляет 32 недели (за исключением образовательной программы со сроком обучения 5 лет), со второго класса (при сроке обучение 5 лет – с первого класса) по выпускной класс – 33 недели; продолжительность учебных занятий по дополнительным общеразвивающим программам составляет 34-35 недель. 

 3.2.7. Режим учебно-воспитательного процесса (расписание занятий) в Березовской ДШИ устанавливается в соответствии с санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами «Санитарно– эпидемиологические требования к учреждениям дополнительного образования Сан-Пин.2.4.4.1251-03», утвержденными Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации.
- недельная аудиторная нагрузка обучающегося – не более 14 часов;

- максимальная нагрузка с учетом аудиторных и внеаудиторных занятий – не более 26 часов;

- время начала и окончания занятий - с 8.00. до 20.00.

Родителям (законным представителям) несовершеннолетних обучающихся должна быть обеспечена возможность ознакомления с ходом и содержанием образовательного процесса, а также с оценками успеваемости обучающихся.
3.2.8. Срок непосредственного исполнения муниципальной услуги – с момента зачисления обучающегося в Березовской ДШИ на период нормативного срока освоения выбранной образовательной программы.
3.2.9. В процессе оказания муниципальной образовательной услуги Березовская ДШИ использует промежуточную аттестацию с целью определения успешности развития, обучающегося и усвоения им образовательной программы на определенном этапе обучения. Формы промежуточной аттестации определяются Березовской ДШИ самостоятельно в соответствии с учебными планами и комплексными образовательными программами по согласованию с Учредителем. 
3.2.10. Освоение образовательных программ в процессе оказания муниципальной услуги, завершается обязательной итоговой аттестацией обучающихся. 

По окончании освоения полного курса выбранной образовательной программы проводится итоговая аттестация Получателя муниципальной услуги. Лицам, прошедшим итоговую аттестацию, завершающую освоение дополнительных предпрофессиональных программ в сфере искусств, выдается заверенное печатью Березовской ДШИ свидетельство об освоении этих программ по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляемым функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере культуры. Лицам, не завершившим образование в соответствии с образовательной программой, реализуемой Березовской ДШИ, выдается справка установленного образца.

Лицам, прошедшим аттестацию, завершающую освоение дополнительных общеразвивающих программ в сфере искусств, Березовская ДШИ выдает документ (свидетельство) о соответствующем образовании в соответствии с лицензией. Березовская ДШИ самостоятельно утверждает форму свидетельства об окончании ДШИ Березовского района, а также утверждает справку об окончании Березовской ДШИ, выдаваемую обучающимся, не завершившим образование, не прошедшим итоговую аттестацию или получившим на итоговой аттестации неудовлетворительные результаты. 
Настоящий Регламент при предоставлении муниципальной услуги является обязательным для Муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования Березовская ДШИ.

Приложение № 1
к административному регламенту

«Организация предоставления

дополнительного образования детям

в сфере культуры и искусства 

Березовского района Красноярского края»

Анкета-разрешение

на использование персональных данных ребенка 

и его родителей (законных представителей)

1. Сведения о ребенке:

ФИО ребенка_____________________________________________________________________

Дата рождения____________________________________________________________________

Домашний адрес:__________________________________________________________________

Телефоны: домашний_________________________мобильный____________________________

Свидетельство о рождении _________________________________________________________

 номер и серия документа, кем и когда выдан)

_______________________________________________________________________________

Общеобразовательная школа №___________, класс ______________, буква ___________,

Детский сад (для детей дошкольного возраста) ________________________________________

1. Сведения о родителях (законных представителях ребенка):

ФИО матери______________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)

Место работы, должность __________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

Телефоны: служебный_________________________мобильный___________________________

ФИО отца________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)

Место работы, должность __________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

Телефоны: служебный_________________________мобильный___________________________

2. Наименование оператора, получающего персональные данные:

_______________________________________________________________________________

(наименование оператора)

 3. Цель обработки персональных данных:

Формирование личного дела обучающегося и алфавитной книги записи обучающихся, оформление отношений с родителями (законными представителями) обучающихся, оказание образовательной услуги, организация и ведение образовательного процесса, передача третьим лицам с целью организации и проведения конкурсных мероприятий, обучающихся в рамках образовательного процесса, при необходимости размещение информации о ребенке (в том числе его фотографии) в сети Интернет на официальном сайте школы.
4. Перечень персональных данных:   

- обучающегося: ФИО; дата рождения; домашний телефон, адрес; данные свидетельства о рождении, справка о состоянии здоровья, сведения об обучении в других образовательных учреждениях;

 - родителей (законных представителей): ФИО, адрес места жительства, номера телефонов (домашний, служебный, мобильный), место работы, должность.

5. Перечень действий с персональными данными: 

сбор, обработка, систематизация, накопление, хранение, уточнение, использование, обезличивание, блокирование, распространение, в т.ч. передача третьим лицам, уничтожение.

6. Срок действия согласия и порядок отзыва:  

Сформированное личное дело обучающегося хранится в течение 3-х лет после завершения обучения. Алфавитная книга записи обучающихся в соответствии с требованиями образовательных учреждений сохраняется в течение 50 лет.

Родитель (законный представитель) обучающегося на обработку персональных данных согласен:

Подпись ___________________



_____
__________20_____г.

Приложение №2
к административному регламенту

«Организация предоставления

дополнительного образования детям

в сфере культуры и искусства 

Березовского района Красноярского края»

Директору МБУДО









          Березовская ДШИ











Бакул С.Н








_______________________________

                                        




(Ф.И.О. родителя, законного представителя ребенка)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас принять в число обучающихся Муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования Березовская детская школа искусств (МБУДО Березовская ДШИ)

моего ребенка (Ф.И.О.)____________________________________________________ 

число, месяц, год рождения ________________________________________________

проживающего по адресу __________________________________________________

________________________________________________________________________

тел. _____________________________________________________________________

для обучения по: 

* Дополнительной общеразвивающей  общеобразовательной программе: 

· в области музыкального искусства ____________________________________

· в области изобразительного искусства _________________________________

· раннее эстетическое развитие__________________________________________

Обязуюсь предоставить медицинскую справку, подтверждающую отсутствие медицинских противопоказаний для обучения по данной образовательной программе.

Сведения о родителях (законных представителях):

Мать (Ф.И.О.) ___________________________________________________________

Место работы, занимаемая должность, телефон______________________________
________________________________________________________________________

Отец (Ф.И. О.)____________________________________________________________

Место работы, занимаемая должность, телефон _______________________________

________________________________________________________________________


Ознакомлен(а) с Уставом МБУДО Березовская ДШИ, лицензией на осуществление образовательной деятельности, Образовательными программами, и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, правами и обязанностями обучающихся.


В случае невозможности посещения занятий (по болезни, семейным обстоятельствам, др.) обязуюсь предупредить преподавателя, администрацию школы.

Дата заполнения заявления _________________________

Подпись родителя (законного представителя) ________________________________
Директору МБУДО

Березовская ДШИ

Бакул С.Н








______________________________

                                        




(Ф.И.О. родителя, законного представителя ребенка)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас принять в число обучающихся Муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования Березовская детская школа искусств (МБУДО Березовская ДШИ)

моего ребенка (Ф.И.О.)____________________________________________________ 

число, месяц, год рождения ________________________________________________

проживающего по адресу __________________________________________________

________________________________________________________________________

тел. _____________________________________________________________________

для обучения по: 

* Дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной программе в области музыкального искусства:
· «Фортепиано»

· «Струнные инструменты» ________________________________________

· «Народные инструменты» ________________________________________

· «Духовые и ударные инструменты» ___________________________________

* Дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной программе в области  изобразительного искусства
· «Живопись»

Обязуюсь предоставить медицинскую справку, подтверждающую отсутствие медицинских противопоказаний для обучения по данной образовательной программе.

Сведения о родителях (законных представителях):

Мать (Ф.И.О.) ___________________________________________________________

Место работы, занимаемая должность, телефон______________________________
________________________________________________________________________

Отец (Ф.И. О.)____________________________________________________________

Место работы, занимаемая должность, телефон _______________________________

________________________________________________________________________


Ознакомлен(а) с Уставом МБУДО Березовская ДШИ, лицензией на осуществление образовательной деятельности, Образовательными программами, и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, правами и обязанностями обучающихся.


В случае невозможности посещения занятий (по болезни, семейным обстоятельствам, др.) обязуюсь предупредить преподавателя, администрацию школы.

Дата заполнения заявления _________________________

Подпись родителя (законного представителя) _________________________________

ПРИМЕЧАНИЕ: к заявлению приложить следующие документы:

- копия свидетельства о рождении ребенка;

- анкета разрешение на использование персональных данных.

Решение приемной комиссии:____________________________

____________________________________________________________________________

Председатель приемной комиссии ________________________________________С.Н. Бакул

«_______»______________________20     г.

Принят в _________ класс по дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной программе в области __________________искусства «_________________________________________________________________________ » 

«____» ______________________ 20___ г. 

Приказ № _______________ .

от «___»_________ 20___ г.  

 Зам. директора по УМР___________________

«_______»______________________20 г.

