                                                                                                            ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
                                                                  к постановлению администрации

                                                                                                             муниципального образования

                                                                                                               «Карсунский район»

                                                                                                         25 декабря 2014 №1288
Административный регламент предоставления муниципальной услуги по организации 
предоставления дополнительного образования на территории 
муниципального образования «Карсунский район» 
I. Общие положения

            1.1. Предмет регулирования административного регламента.

            Административный регламент предоставления муниципальной услуги по организации предоставления дополнительного образования на территории муниципального образования «Карсунский район»  (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения услуги. Настоящим административным регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги предоставления дополнительного образования (далее - муниципальная услуга) в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за муниципальной услугой, его оформление и регистрацию, получение муниципальной услуги, и рассмотрение жалоб (претензий) получателей муниципальной услуги.

            Регламент разработан и  направлен на формирование и развитие творческих способностей детей, удовлетворение их индивидуальных потребностей в интеллектуальном, нравственном и физическом совершенствовании, формирование культуры здорового и безопасного образа жизни, укрепление здоровья, а также на организацию их свободного времени. Дополнительное образование детей обеспечивает их адаптацию к жизни в обществе, профессиональную ориентацию, а также выявление и поддержку детей, проявивших выдающиеся способности.                

           Разработчик административного регламента, орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – муниципальное казённое учреждение «Управление  образования  администрации муниципального образования «Карсунский район» - (далее - Управление образования).
            Дополнительные общеобразовательные программы для детей должны учитывать возрастные и индивидуальные особенности детей.

            1.2.Описание заявителей. 

            Муниципальная услуга носит заявительный характер. Заявители муниципальной услуги: родители (законные представители). Получателями муниципальной услуги являются граждане, проживающие на территории муниципального образования «Карсунский район» преимущественно в возрасте от 6 до 18 лет.

            1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

            1.3.1. Консультирование, прием, регистрацию, рассмотрение обращений по вопросам дополнительного образования, осуществляет Управление образования и образовательные организации. Возможно консультирование сотрудниками многофункционального  центра (далее – МФЦ) в соответствии с заключаемыми соглашениями, в случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ. 

           Личный прием граждан по вопросам консультирования о правилах предоставления муниципальной услуги организуется и осуществляется в соответствии со статьей 13 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации.

            Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Управлении образования, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

            Максимальное время ответа на телефонный звонок – 10 минут.

            При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста, или сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

            Письменные обращения заявителя по вопросам консультирования о правилах предоставления муниципальной услуги рассматриваются специалистами с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

            Обращение за консультацией, поступившее в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». В обращении в обязательном порядке указывается фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.   

            Информация о местах нахождения и графиках работы органов, предоставляющих муниципальную услугу, их структурных подразделениях, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, способах получения информации о местах нахождения и графиках их работы муниципальных органов и организаций.

            Информационное обеспечение о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Управлением образования, а также образовательными организациями, посредством размещения на сайтах Управления образования, образовательных организаций. 

            1.3.2. Местонахождение Управления образования: 433210, Ульяновская область, р.п. Карсун, ул. Куйбышева, 46. 

            Местонахождение образовательных организаций указано в приложении № 1 к Регламенту.

            Телефоны: для консультаций и справок по вопросам предоставления муниципальной услуги: (8-84-246) 2-26-40, факс: 2-49-71 

            Адрес электронной почты Управления образования: Karsun-POO@yandex.ru.  

            Адрес официального сайта Управления образования: http:// karsun-roo.ucoz.com.

            1.3.3. График работы Управления образования: понедельник – пятница, с 8.00 до 17.00, перерыв на обед - с 12.00 до 13.00; выходные дни - суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.

            1.4. Порядок, форма и место размещения информации.

            1.4.1. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной  услуге, является открытой и общедоступной. Информирование граждан организуется индивидуально и публично.

            1.4.2.Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц.

            Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется специалистами Управления образования, а также в образовательных организациях при обращении граждан за информацией при личном обращении или по телефону.

            Публичное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения информации: на официальном сайте муниципального казённого учреждения «Управление образования администрации муниципального образования «Карсунский район»  (далее – Управление образования) в сети «Интернет» www.karsun-roo.ucoz.com.; на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru, www.gosuslugi.ulgov.ru; в средствах массовой информации (СМИ); на информационных стендах, расположенных в местах предоставления муниципальных услуг.

           1.4.3. Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении. На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:

-порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);

- исчерпывающий перечень организаций, участвующих в процедуре предоставления муниципальной услуги;

- сведения по информационным материалам, которые должны быть размещены в сети Интернет на официальных сайтах;

- текст административного регламента с приложениями;

           -образец заявления о приеме в образовательную организацию (Приложение № 2 к настоящему административному регламенту).


           Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

            На официальном сайте Управления образования размещается информация о месте нахождения, графике работы, почтовом адресе, адресе электронной почты, справочных телефонах Отдела, перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, текст административного регламента, порядок обжалования действий (бездействия) и решений сотрудников.

           В фойе здания Управления образования расположен стенд с подробной информацией о личном приёме начальника Управления образования и специалистов, адреса и время приёма в органах местного самоуправления, образцы заявления  и другая информация.    
           1.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 

            - предоставление бесплатного дополнительного образования в соответствии с действующим законодательством;

           - полноценное проведение свободного времени с пользой для физического, интеллектуального и творческого развития.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

            2.1.Наименование муниципальной услуги.

            Организация предоставления дополнительного образования на территории муниципального образования «Карсунский район». 

            2.2. Наименование отраслевого (функционального) органа, предоставляющего муниципальную услугу.  Управление образования  организует и контролирует деятельность  образовательных организаций по вопросам оказания гражданам муниципальной услуги.

            Образовательные организации дополнительного образования детей и другие образовательные учреждения (при наличии соответствующей лицензии) обеспечивают предоставление муниципальной услуги гражданам.

            При предоставлении муниципальной услуги от заявителя не требуется осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

            2.3.Результат предоставления муниципальной услуги.

            Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление бесплатного дополнительного образования в соответствии с действующим законодательством и полноценное проведение свободного времени с пользой для физического, интеллектуального и творческого развития.

             2.4.Срок предоставления муниципальной услуги.

             Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата не должно превышать 15 минут.

             Поступившее заявление регистрируется в журнале входящей документации в течение 15 минут.

             Время ожидания в очереди на прием к специалистам или для получения консультации не должно превышать 15 минут.

              2.5. В образовательной организации сроки предоставления услуги устанавливаются в соответствии с реализуемыми образовательными программами дополнительного образования детей (в соответствии с лицензией на дополнительные образовательные услуги).

            Учебный год начинается  в соответствии с Уставом, Учебным планом, Годовым календарным учебным графиком образовательной организации.
            Продолжительность учебного года не менее 36 недель.

            2.6. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

           - Конституция Российской Федерации ФКЗ-№11 (вступила в силу со дня ее официального опубликования в «Российской газете» от 25.12.1993 года);

            - Федеральный закон от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», № 95, 05.05.2006, «Собрание законодательства Российской Федерации», 08.05.2006, № 19, ст. 2060, «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006);
           - Федеральный закон от 24.06.1999  № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» (опубликован в «Российской газете» от 30.06.1999 в Собрании законодательства Российской Федерации от 28.06.1999, N 26, ст. 3177);

           - Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (опубликовано: 31.12.2012  в «Российской газете» - Федеральный выпуск № 5976);

           - Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 26.06.2012 № 504 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей» (опубликовано: 15.08.2012 в «Российской газете» - Федеральный выпуск № 5859);

             - Федеральные законы, нормативно-правовые акты Президента Российской Федерации, иные правовые акты Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Ульяновской области и органов местного самоуправления, органов управления образованием разных уровней.         

           2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги.

           2.7.1.Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

           -  медицинское заключение о состояния здоровья ребенка, его невозможности посещать  выбранное направление обучения;

           -   отсутствие мест в образовательной организации;

           - невыполнение либо нарушение потребителем муниципальной услуги  Устава образовательной организации. 
            2.7.2. Перечень документов, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе (документы, которые подлежат преставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия):

             - заключение о состояния здоровья ребенка из медицинского учреждения здравоохранения.
            В случае предоставления документов лично заявителем, должностное лицо, осуществляющее прием документов, обязано разъяснить причины, по которым отказано в их приеме или приостановлено исполнение муниципальной услуги и обозначить меры по устранению названных причин.  

            2.8. Приостановление предоставления муниципальной услуги.


            Приостановление муниципальной услуги осуществляется на основании заявления родителей (законных представителей) в следующих случаях: 

            -  период болезни ребенка или его родителей (законных представителей);

            -  санаторно-курортного лечения ребенка; 


            - собственная инициатива обучающегося (согласие его родителей, законных представителей);

           -  смена места жительства, по заявлению получателя, заявителя услуги; 

           -  грубое неоднократное нарушение обучающимися Устава образовательной организации.

            2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания. 

            Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. Все консультации, а также предоставленные специалистами Управления образования в ходе консультаций документы, являются безвозмездными.

           2.10. Срок ожидания в очереди, порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

           Время ожидания заявителя в очереди не может превышать 15 минут. При отсутствии очереди заявитель принимается незамедлительно. Прием заявлений осуществляется в течение 15 минут.
           2.11.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

           На территории, прилегающей к месторасположению здания, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

          Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

          Вход в здание должен быть оборудован вывеской с наименованием организации, её местонахождением и режимом работы.

         Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. По размерам (площади) и техническому состоянию помещения образовательных организаций должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой муниципальной услуги (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.).
          Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации и  системой охраны. Помещения следует размещать в наземных этажах зданий. Не допускается размещать помещения для пребывания детей в подвальных и цокольных этажах. Размеры площадей основных и дополнительных помещений принимаются в соответствии с требованиями санитарных и строительных норм и правил в зависимости от реализации программ дополнительного образования, единовременной вместимости, технологии процесса обучения, инженерно-технического оборудования, оснащения необходимой мебелью. Основные помещения должны иметь естественное освещение.
           Место для приема заявителей оборудуется столом, стулом, канцелярскими принадлежностями, облегчающими предоставление муниципальной услуги.

          Требования к местам ожидания.

          Места ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги оборудованы стульями.

          Требования к информационным стендам.

          Информационные стенды располагаются в местах общественного доступа в помещении, где предоставляется муниципальная услуга.

          2.12.Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

          Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

          - соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

          - отсутствие жалоб на действия (бездействие), решения органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц,  участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

          Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 

          - возможность получения информации о порядке оказания муниципальной услуги путем индивидуального и публичного информирования, том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

          - соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги;

          - возможность подачи заявления в МФЦ.


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных

процедур, требования к порядку их выполнения, особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме и многофункциональных центрах 

                Процесс получения муниципальной услуги включает в себя предварительные процедуры и непосредственное предоставление муниципальной услуги.

                Блок - схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 3 настоящего административного регламента.

                3.1. Предварительные процедуры:

                3.1.1. Подача  Заявителями (законными представителями) заявления в образовательную организацию. 

                Заявление принимается руководителем образовательной организации (форма заявления в приложении № 2 настоящего административного регламента).


   3.1.2. Зачисление ребенка в образовательную организацию. Зачисление ребенка осуществляется приказом директора образовательной организации. Дальнейшие взаимоотношения регулируются Договором между Заявителями и образовательной организацией, включающим в себя взаимные права, обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе обучения, воспитания.

               3.2. Непосредственное предоставление муниципальной услуги - предоставление дополнительного образования. 

               3.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляют следующие виды персонала: 

               - административно-управленческий персонал (руководитель Учреждения, иной административно-управленческий персонал);
              -  педагогический персонал (методисты, педагоги дополнительного образования, тренеры-преподаватели);

           Состав персонала определяется штатным расписанием в соответствии с типом и видом образовательной организации. 

           Ответственный за оказание муниципальной услуги – руководитель образовательной организации.   

           3.2.2. Содержание образовательного процесса в конкретном образовательной организации  определяется учебным планом, образовательными программами дополнительного образования детей (типовыми, модифицированными, экспериментальными, авторскими). Образовательные программы должны соответствовать примерным требованиям к программам дополнительного образования детей.

          3.2.3.Образовательная организация самостоятельно разрабатывает и утверждает: дополнительные образовательные программы с учетом запросов детей, потребностей семьи, образовательных учреждений, детских и юношеских общественных объединений и организаций, особенностей социально-экономического развития региона и национально-культурных традиций; программы спортивной подготовки на основе федеральных стандартов спортивной подготовки  и учебные планы. 

           3.2.4. Режим работы образовательной организации, длительность пребывания в них воспитанников, а также учебные нагрузки воспитанников определяются Уставом и не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определенных на основе Санитарно-эпидемиологических  требований к устройству, содержанию и организации режима работы  образовательных учреждений. 

            3.2.5. Образовательная организация организует работу с детьми в течение всего календарного года, включая каникулярное время. В каникулярное время учреждение может открывать в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, туристские базы, а также лагеря, в том числе специализированные (профильные), с постоянными и (или) переменными составами детей (загородные лагеря или лагеря с дневным пребыванием) на своей базе, а также по месту жительства детей.

          3.2.6. Образовательная организация организует и проводит массовые мероприятия, создает необходимые условия для совместного труда, отдыха детей, родителей (законных представителей).

          3.2.7. В образовательной организации ведется методическая работа, направленная на совершенствование образовательного процесса, программ, форм и методов его деятельности, а также мастерства педагогических работников. С этой целью в учреждении создается методический совет. Порядок его работы определяется уставом.

           Образовательная организация оказывает помощь педагогическим коллективам других образовательных учреждений в реализации дополнительных образовательных программ, организации досуговой и внеурочной деятельности детей, а также детским общественным объединениям и организациям на договорной основе.

           3.2.8. Деятельность детей в образовательных организациях учреждениях осуществляется в одновозрастных и разновозрастных объединениях по интересам (клубы, студии, оркестры, творческие коллективы, ансамбли, группы, секции, кружки, театры и другие), а также индивидуально.

            Численный состав и продолжительность учебных занятий зависят от направленности дополнительных образовательных программ.

            Занятия в объединениях по интересам могут проводиться по дополнительным образовательным программам различной направленности.

           Численный состав объединения по интересам, продолжительность занятий в нем определяются уставом. Занятия проводятся по группам, индивидуально или всем составом объединения по интересам. Каждый ребенок имеет право заниматься в нескольких объединениях по интересам, менять их.

           При приеме в спортивные, спортивно-технические, туристские, хореографические объединения по интересам необходимо медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка.

           С детьми-инвалидами может проводиться индивидуальная работа по месту жительства.

           Расписание занятий объединения по интересам составляется для создания наиболее благоприятного режима труда и отдыха детей администрацией образовательной организации учреждения по представлению педагогических работников с учетом пожеланий родителей (законных представителей), возрастных особенностей детей и установленных санитарно-гигиенических норм.

             В работе объединений по интересам при наличии условий и согласия руководителя объединения по интересам могут участвовать совместно с детьми их родители (законные представители) без включения в основной состав.

4.Формы контроля за исполнением административного регламента

          4.1. Руководители образовательных организаций, ответственные за предоставление муниципальной услуги (исполнения отдельных административных действий), несут персональную ответственность         

           - за выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с настоящим административным регламентом;

          - за несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных настоящим административным регламентом;

          - за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги. 

          Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего административного регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.  
          4.2.Текущий контроль осуществляется специалистом Управления образования, курирующим вопросы дополнительного образования в форме проверок соблюдения и исполнения муниципальной услуги, положений нормативных правовых актов и методических документов, определяющих порядок выполнения административных процедур, выявления и устранения нарушения прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей.
          По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

          4.3.Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги может носить плановый характер (осуществляется на основании планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц 
органа, предоставляющего муниципальную услугу

            5.1. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, осуществляется в общем порядке, установленном главой 2.1. Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

           5.2. Особенности подачи жалоб на решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу.

           5.2.1.Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

           1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

           2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

           3) требование у заявителя документов, не предусмотренных муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

           4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

           5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

           6) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

           7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

            5.2.2. Жалоба, поступившая в письменной форме на бумажном носителе в Управление образования подлежит регистрации в журнале обращений граждан в день поступления жалобы с присвоением ей регистрационного номера. 

Управление образования, выдает заявителю копию заявления с указанием регистрационного номера жалобы, даты и времени ее приема.

            Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», единого либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

             Жалоба может быть направлена через МФЦ в случае передачи административных действий по приему жалоб в МФЦ.

           5.2.3.Жалоба должна содержать:

           1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и (или) действия (бездействие) которых обжалуются;

            2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

           3) сведения об обжалуемых решениях и (или) действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

          4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и (или) действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

         5.2.4.Заявитель, подавший жалобу, несёт ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.

          5.3. Основанием для отказа в рассмотрении жалобы является:

        - представление жалобы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать её содержание;

         - отсутствие в жалобе указания на фамилию, сведения о месте жительстве заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождении заявителя - юридического лица, по которым должен быть направлен ответ заявителю в письменной форме.

           5.4. Жалоба рассматривается начальником Управления образования в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя или в исправлении допущенных опечаток и ошибок либо в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации.

            По результатам рассмотрения жалобы начальник Управления образования выносит одно из следующих решений: удовлетворить жалобу либо отказать в удовлетворении жалобы.

           5.5. В течение одного рабочего дня со дня принятия решения, заявителю в письменной форме и по его желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

          Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

           5.6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения начальник Управления образования в течение одного рабочего дня со дня принятия решения об удовлетворении жалобы направляет жалобу лицу, уполномоченному составлять протокол об административном правонарушении, предусмотренный статьёй 25 Кодекса Ульяновской области об административных правонарушениях и направляет имеющиеся материалы в соответствующие органы, в установленном законодательством порядке.

             В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава преступления начальник Управления образования в течение одного рабочего дня со дня принятия соответствующего решения направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры, в установленном законодательством порядке.

             5.7. Информация по результатам рассмотрения жалоб размещается на официальном сайте Управления образования в информационно-телекоммуникационной сети  «Интернет» http:// karsun-roo.ucoz.com.
                                                                                                                                                    Приложение № 1

          к Административному регламенту

Органы ответственные за организацию предоставления муниципальной услуги

по организации предоставления дополнительного образования на территории 

муниципального образования «Карсунский район»

	Наименование учреждений
	Юридический адрес
	Время работы
	Часы приема
	Телефон

	Муниципальное казённое учреждение «Управление образования администрации муниципального образования «Карсунский  район»


	р.п. Карсун, ул.Куйбышева, д. 46
	понедельник – пятница 
c 08.00 до 17.00 час. 

обеденный перерыв       с 12.00 до 13.00 час.


	Понедельник, пятница

с 9:00 до 12:00
	Тел. приемной  

2-49-71;

тел. специалиста, курирующего вопрос дополнительного образования

2-26-40


Образовательные организации, предоставляющие муниципальную услугу

предоставления дополнительного образования на территории

муниципального образования «Карсунский район»
	№.
	Наименование образовательного учреждения
	Адрес
	Ф.И.О. руководителя
	Тел.,

e-mail

	1.
	Муниципальное казённое образовательное учреждение Центр дополнительного образования детей р.п. Карсун
	433210, р.п. Карсун, ул. Ульянова, 15
	Новикова Светлана Михайловна
	2-47-05

	2
	Муниципальное автономное образовательное учреждение дополнительного образования детей Детско-юношеская спортивная школа 
	433210, р.п. Карсун, ул.Советская, 14
	Грачёва Мария Александровна
	2-45-28


                                                                                                                                                    Приложение № 2
          к Административному регламенту

Заявление от родителей

                                                                                   Директору образовательной организации

                                                                                    _____________________

Заявление

Прошу принять в число обучающихся объединения «_____________________________»  

                                                                                                   название объединения

моего сына (дочь): 

Фамилия (ребенка) ________________________________________________________________

Имя, отчество ____________________________________________________________________

Год, месяц, число рождения ________________________________________________________

Адрес ___________________________________________________________________________

Образовательное учреждение___________________ _____________класс __________________

Детский сад ______________________________________________________________________

Сведения о родителях:

Отец: Ф.И.О. _____________________________________________________________________

Место работы ____________________________________________________________________

Телефон домашний ___________________ служебный __________________________________

Мать: Ф.И.О. _____________________________________________________________________

Место работы ____________________________________________________________________

Телефон домашний ___________________ служебный __________________________________

С Уставом учреждения и нормативными актами ознакомлен(а) и согласен(а).

Подпись                                                   Дата заполнения «___»___________________ 20___г.

                                                                                                                                                    Приложение № 3
          к Административному регламенту

Блок - схема общей структуры последовательности административных действий 

предоставления муниципальной услуги по организации предоставления 
дополнительного образования на территории муниципального образования 
«Карсунский район»






Выбор родителями (законными представителями)


учреждения дополнительного образования





Прием документов (заявления) от граждан


для приема в образовательную организацию





Предоставление услуги в образовательной организации 











