                                                                                                        Утвержден Постановлением

                                                                              администрации 

                                                                                                      муниципального образования

                                                                                      «Карсунский район»

                                                                                                № 292 от 22 апреля 2011г.

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по организации предоставления дополнительного образования на территории муниципального образования «Карсунский район» 
I. Общие положения

                   1.1. Административный регламент муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования 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.
                   1.2. Учреждения, предоставляющие муниципальную услугу: настоящий административный регламент распространяется на муниципальную услугу, предоставляемую населению муниципального образования «Карсунский район»  муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования  детей (далее Учреждения) (список Учреждений приведен в приложении 1).

                   1.3. Разработчик административного регламента, орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – Управление  образования  администрации муниципального образования «Карсунский район».
                   1.4. При исполнении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

- Министерством образования Ульяновской области;

- Комитетом  по надзору и контролю в сфере образования;

- муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей муниципального образования «Карсунский район»;

 - иными органами и организациями.

                   1.5. Отношения по предоставлению муниципальной услуги регулируются:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993; 

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 24.06.1999  № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»; 

- Законом Российской Федерации от 10.07.92 № 3266-1 «Об образовании»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей». 

                 1.6. 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.
                  1.7. Муниципальная услуга носит заявительный характер. Заявители муниципальной услуги: родители (законные представители). Потребители муниципальной услуги (в зависимости от типа и вида Учреждения):

- население муниципального образования «Карсунский район» преимущественно  в возрасте от 6 до 18 лет.

                  1.8. Управление образования  организует и контролирует деятельность  Учреждений муниципального образования «Карсунский район» по вопросам оказания гражданам муниципальной услуги.

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

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги 
                2. Порядок информирования заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги

                  2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

                  2.1.1. Место нахождения, график работы, справочные телефоны учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, органы ответственные за организацию предоставления муниципальной услуги  приведены в Приложении 1 к настоящему административному регламенту. 

                   2.1.2. Информация о предоставлении и исполнении муниципальной услуги  осуществляется:

- непосредственно в  Учреждениях;
- посредством телефонной связи; 

- посредством размещения в официальном Интернет-сайте муниципального образования «Карсунский район»;
- на информационных стендах в Учреждениях, предоставляющих муниципальную услугу;
- в средствах массовой информации.

                   2.1.3. На информационных стендах, размещаемых в помещениях Учреждений, участвующих в оказании муниципальной услуги, Интернет-сайтах содержится следующая информация: 
- адрес администрации муниципального образования «Карсунский район» (далее - администрация), в т.ч. адрес Интернет-сайта,  номера телефонов, электронной почты  Управления  образования;  

- график работы Управления образования, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и консультирование граждан, адреса организаций и учреждений, взаимодействующих с Управлением образования при предоставлении муниципальной услуги;  

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов Учреждений;

- единые педагогические требования к обучающимся;

- выписка из Устава  Учреждения о правах и обязанностях обучающихся;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- серия и номер лицензии на право образовательной деятельности, свидетельства о государственной аккредитации.

                   2.2. Сроки предоставления муниципальной  услуги.

                   2.2.1. Сроки предоставления Услуги устанавливаются Учреждением в соответствии с реализуемыми образовательными программами дополнительного образования детей (в соответствии с лицензией на дополнительные образовательные услуги).

                   2.2.2. Учебный год в Учреждении начинается  в соответствии с Уставом Учреждения, Учебным планом, Годовым календарным учебным графиком Учреждения.

                   2.2.3. Продолжительность учебного года не менее 36 недель.

                   2.2.4. Учреждение несет в установленном законодательством порядке ответственность за реализацию не в полном объеме образовательных программ дополнительного образования детей.

                    2.3. Приостановление предоставления муниципальной услуги.

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

1) период болезни ребенка или его родителей (законных представителей);
2) санаторно-курортного лечения ребенка; 

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

4) смена места жительства, по заявлению получателя, заявителя услуги; 

5) грубое неоднократное нарушение обучающимися Устава Учреждения.

                   2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

                  2.4.1. Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, его структурные подразделения должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения.
                  2.4.2. Площадь, занимаемая Учреждением, должна обеспечивать размещение работников и потребителей муниципальной услуги и предоставление им муниципальной услуги в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями (СанПин 2.4.4.1251-03).
                  2.4.3. По размерам (площади) и техническому состоянию помещения Учреждения 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 учреждений дополнительного образования детей следует размещать в наземных этажах зданий. Не допускается размещать помещения для пребывания детей в подвальных и цокольных этажах. 

                   2.4.4. 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 Учреждений должны иметь естественное освещение.
                 2.5. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги.

                 2.5.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

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

2)   отсутствие мест в Учреждении;

3) невыполнение либо нарушение потребителем муниципальной услуги  Устава Учреждения. 

                 2.5.2. 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.  
                  2.6. Платность (бесплатность) муниципальной услуги.

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

	

	

	


               2.7. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций.
               2.7.1. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги  по телефону должностное лицо  Управления образования, Учреждения четко, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителя  по интересующим его вопросам.

               2.7.2. При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, заявителю  должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

          2.7.3.Индивидуальное устное информирование осуществляется должностным лицом Управления образования, Учреждения при обращении заявителя за информацией лично или по телефону.

              2.7.4. Должностное лицо Управления образования, Учреждения осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заявителем  при индивидуальном устном информировании не может превышать тридцати минут. Индивидуальное устное информирование заявителя  должностное лицо  осуществляет не более десяти минут. 

                2.7.5. Должностное лицо Управления образования, Учреждения осуществляющее прием или консультирование (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителям.  


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

                Блок - схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 2 настоящего административного регламента.

                3.1. Предварительные процедуры:

                3.1.1. Подача  Заявителями (законными представителями) заявления в Учреждение. 

Заявление принимается руководителем учреждения дополнительного образования детей. Форма заявления приведена в приложении 3 настоящего административного регламента.


   3.1.2. Зачисление ребенка в Учреждение. Зачисление ребенка осуществляется приказом директора Учреждения.  Дальнейшие взаимоотношения регулируются Договором между Заявителями и Учреждением, включающим в себя взаимные права, обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе обучения, воспитания.

               3.2. Непосредственное предоставление муниципальной услуги - предоставление дополнительного образования. 

               3.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляют следующие виды персонала: 

1)
 административно-управленческий персонал (руководитель Учреждения, иной административно-управленческий персонал);
2)
 педагогический персонал (методисты, педагоги дополнительного образования, тренеры-преподаватели);

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

           Ответственный за оказание муниципальной услуги – руководитель Учреждения.   

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

           3.5. Режим работы Учреждений, длительность пребывания в них воспитанников, а также учебные нагрузки воспитанников определяются Уставом Учреждения и не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определенных на основе Санитарно-эпидемиологических  требований к устройству, содержанию и организации режима работы  образовательных учреждений (СанПиН 2.4.1.1249- 03).
IV. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги
             4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Учреждений.

            4.2.Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме инспекционных проверок. Проверки могут быть плановыми и оперативными.

4.3. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий Управления образования на текущий год.


4.4. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в Управление образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги по предоставлению  дополнительного образования осуществляется специалистом Управления образования, курирующим вопросы дополнительного образования. 

4.6. Для проведения проверки Управлением образования при необходимости создается комиссия по проверке в составе председателя и членов комиссии. 


4.7. Для выбора Учреждений, включаемых в план-график контрольной деятельности, используются следующие критерии:
-дата проведения последнего планового мероприятия по контролю в отношении данной организации;

- количество выявленных нарушений законодательства в области образования за предшествующий 5-летний период, полнота и своевременность устранения выявленных нарушений.


4.8. При проведении мероприятий по контролю Учреждений могут быть затребованы следующие документы и материалы:

- лицензия на право ведения образовательной деятельности;

- свидетельство о государственной аккредитации Учреждения;

- документы, регламентирующие структуру управления деятельностью Учреждения; 

- документы, регламентирующие прием в Учреждение;

- документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса;

- документы, регламентирующие деятельность Учреждения в части охраны и укрепления здоровья обучающихся, воспитанников;

- документы, регламентирующие деятельность педагогических организаций (объединений), методических объединений, повышение квалификации педагогических работников;

- документы, регламентирующие деятельность общественных (в том числе детских и молодежных) организаций (объединений), не запрещенную законом;

- иные документы, изданные в пределах компетенции Учреждения.


4.9. Контроль осуществляется на основании приказа Управления образования.

            4.10. Результаты проверки доводятся до Учреждений в письменной форме. 

            4.11. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего административного регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.  Ответственность должностных лиц Учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ульяновской области.

            4.12. Должностные лица Учреждения, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут 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. 
5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также 
принимаемого им  решения при предоставлении муниципальной услуги

            5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц Учреждения  в досудебном порядке.

            5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) к начальнику Управления образования или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) на имя Главы администрации, начальника Управления по вопросам социального развития. 

            5.3. Должностные лица Управления образования проводят по предварительной записи личный прием заявителей. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на интернет-сайтах и информационных стендах Управления образования. Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

            5.4. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента учета такого обращения.

            В случае, если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, по решению должностного лица, участвующего в осуществлении муниципальной функции. О продлении срока рассмотрения обращения заявителя уведомляют письменно с указанием причин продления.

            Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина, который подает обращение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

            Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права  и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

            К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к нему документов.

            Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. Обращение подписывается подавшим его заявителем.

            5.5. По результатам рассмотрения обращения должностное лицо Управления образования принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляют заявителю.

            5.6. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

            Управление образования при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

            В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

            Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы,  и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, в связи с ранее направленными обращениями  начальник Управления образования, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе  принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Управление  образования или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляют заявителя, направившего обращение.

            Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих служебную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

            Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в Управление  образования.

            Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

            5.7. Необоснованное затягивание установленных настоящим административным регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и решения органов местного самоуправления могут быть обжалованы заявителем в суде. 
            5.8. Заявители   вправе обратиться с жалобой в судебном порядке на принятое решение,  действие (бездействие) должностных лиц Управления образования. 

 

                                                                                                                                       Приложение 1
                                                                                                                                                                                   к Административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

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

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

	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


Учреждения, предоставляющие муниципальную услугу

по организации предоставления дополнительного образования на территории 
муниципального образования «Карсунский район» 
	№.
	Наименование образовательного учреждения
	Адрес
	Ф.И.О. руководителя
	Тел.,

e-mail

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

	2
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей Станция юных туристов р.п. Карсун
	433210, р.п.Карсун, ул.Советская, 14
	Попов Андрей Семёнович
	2-45-28

	3
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей Детско-юношеская спортивная школа 
	433210, р.п.Карсун, ул.Советская, 14
	Грачёва Мария Александровна
	2-45-28

	4
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей Дом детского творчества р.п.Языково
	433201, Карсунский район, р.п.Языково, ул.Пионерская, д.1
	Абакумов Александр Александрович
	3-46-34


                                                                                                                                        Приложение 2
                                                                                                                                                                                   к Административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

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

Блок - схема общей структуры последовательности административных действий 
предоставления муниципальной услуги по организации предоставления дополнительного образования на территории муниципального образования «Карсунский район»









                                                                                                                                         Приложение 3
                                                                                                                                                                                   к Административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

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

Заявление от родителей

                                                                                   Директору Учреждения 

                                                                                    _____________________

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.

Выбор родителями (законными представителями)


учреждения дополнительного образования





Прием документов (заявления) от граждан


для приема в учреждение дополнительного образования





Рассмотрение принятого заявления.


Решение о приеме в учреждение дополнительного образования





Зачисление ребенка в Учреждение


и издание соответствующего приказа








Предоставление услуги в учреждении дополнительного образования








