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Административный регламент
предоставления  муниципальной услуги
«Предоставление бесплатного дополнительного образования»
1. Общее положение 

1.1. Цели и предмет административного регламента.

 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление бесплатного дополнительного образования» (далее – Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан  в целях регулирования реализации права детей на получение дополнительного бесплатного образования, повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной  услуги.
1.2. Заявители услуги.

Муниципальная услуга носит заявительный характер. Заявителями услуги являются родители (законные представители). 

       Получателями муниципальной услуги являются дети школьного возраста от 6 до 18
       лет.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:
     «Предоставление дополнительного образования».
2.2. Наименование учреждений Почепского района непосредственно 
       исполняющих муниципальную услугу: 
       муниципальная услуга предоставляется Центром детского творчества «Успех» и Детско-юношеской спортивной школой Почепского района Информация о местонахождении учреждений дополнительного образования,номера контактных телефонов, график работы представлены (Приложение№1).
      2.3. . Результатом предоставления муниципальной услуги является:

      - удовлетворение потребности личности в приобретении дополнительных знаний; 

      - развитие творческих способностей под руководством специалистов;

      - обеспечение необходимыми условиями для личностного развития ребенка,
       укрепления здоровья;

      - профессионального самоопределения, адаптации детей к жизни в обществе;                      

      - организация содержательного досуга;

      - обучения обучающихся  посредством реализации дополнительных образовательных 
       программ и осуществления образовательно-информационной деятельности за 
       пределами основных образовательных программ.
       Результатом исполнения муниципальной услуги является предоставление Получателю
       в возрасте от 6 до 18 лет дополнительного бесплатного образования в муниципальном 
       учреждении дополнительного образования детей.

2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги:
   Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются с момента зачисления Получателя в учреждение на период соответствующий  реализации образовательных программ дополнительного образования детей, в соответствии с лицензией на право ведения образовательной деятельности и нормативными сроками их освоения (пункт 2 статьи 34 Закон «Об образовании»). 

   Учреждение  несет в установленном законодательством Российской Федерации порядке, согласно пункту 3 статьи 32 Закона Российской Федерации «Об образовании», ответственность за реализацию не в полном объеме образовательных программ в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса, качества  образования  своих выпускников.

2.5.Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление
      муниципальной услуги: 
  Полномочия по предоставлению муниципальной услуги по оказанию
      информационных услуг гражданам осуществляются в соответствии с:
   - Конвенцией о правах ребёнка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20 ноября  1989 года (опубликовано «Сборник международных договоров СССР», вып.XLVI.1993 г.);
- Конституцией Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 24.06.1999 N 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 года №152 «О персональных данных»; 
- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 
- Федеральным  законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
-Законом Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 N 3266-1 "Об образовании";

- Законом Российской Федерации от 24.07.1998 N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 04.10.2000 № 751 «О Национальной доктрине образования в Российской Федерации»;

- Приказом Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий от 18.06.200 иными нормативными актами;
- Постановление Министерства здравоохранения Российской Федерации, главного санитарного врача Российской Федерации от 3 апреля 2003 года № 27 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.1251-03» (вместе с Санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами «Санитарно-эпидемиологические требования к учреждениям дополнительного образования детей (внешкольное учреждение)»;
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявление на получение муниципальной услуги (приложение № 3 настоящего регламента);

-  документ, удостоверяющий личность ребенка (копия  свидетельства о рождении или паспорта);

- медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка при приеме в спортивные, спортивно-технические, туристские, хореографические объединения.

2.7.Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- несоответствие физического лица требованиям пункта 1.2 настоящего Регламента;

- отсутствие или несоответствие документов, подтверждающих право на предоставление муниципальной услуги.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка, его невозможности посещать выбранное направление обучения;

- отсутствие мест в Учреждении. 
     В Учреждениях дополнительного образования детей количество групп и их наполняемость  определяются Уставом Учреждения . 

В случае укомплектованности определенного объединения, администрация Учреждения обязана предложить другие направленности дополнительных  образовательных программ.   

.. Исполнение муниципальной услуги прекращает свое действие в следующих случаях:

- на основании заявления родителей (законных представителей);

- по окончании обучения в Учреждении (Получатель муниципальной услуги получает документ установленного образца – свидетельство или удостоверение);

- систематическое нарушение правил внутреннего трудового распорядка, Устава Учреждения.

2.9. Размер платы, взымаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы её взимания:

     Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

     Получатель муниципальной услуги имеет право на бесплатное неоднократное обращение за получением муниципальной услуги.

    Получатель муниципальной услуги имеет право на неоднократное получение платной муниципальной услуги на основе договора с учреждением, в следующих случаях:

- обучение по дополнительным образовательным программам, не предусмотренным учебным планом;

-  преподавание   спецкурсов, дисциплин;
- занятие с детьми углубленным изучением предметов.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:
    Продолжительность приема на консультации в среднем составляет 10 минут, продолжительность ответа на телефонный звонок - не более 10 минут. Время работы специалиста с заявлением - не более 30 минут.
    Время ожидания в очереди для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.
 2.11. Срок регистрации запроса:

    Письменные обращения подлежат обязательной регистрации в течение 2 (двух) рабочих дней с момента поступления в образовательное учреждение.

     Срок рассмотрения письменных обращений - 30 дней со дня регистрации.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:
     Приём заявителей, обратившихся с запросами, проводится работниками учреждений дополнительного образования на своих рабочих местах.

      Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:
· наименование;

· место нахождения;

· режим работы;
     Обеспечена доступность предоставления муниципальных услуг для лиц с ограниченными возможностями в виде дополнительных поручней.

     На территории, прилегающей к месторасположению учреждения дополнительного образования, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, а также парковочные места для транспортных средств лиц с ограниченными возможностями. 
     Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

· информационными стендами;

· стульями и столами для возможности оформления документов.

    Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги,  времени приема граждан,  времени перерыва на обед, технического перерыва.

    Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями.

    В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и хранения верхней одежды посетителей.
    Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания), а также противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой охраны.

    В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одновременно ведётся приём только одного заявителя, за исключением случаев коллективного обращения.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

    Заявители с момента приема обращения имеют право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению их обращений при помощи телефонной связи, электронной почты, лично, обратившись в Учреждение дополнительного образования либо в образовательное учреждение.

     При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты в вежливой форме информируют обратившихся о правилах предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании  учреждения , в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 
     Информация о муниципальной услуге предоставляется гражданам непосредственно в учреждениях дополнительного образования района, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники.

    Сведения о местах нахождения учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и их номерах телефонов содержатся в Приложении №1 к Административному регламенту.

    Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги (включая обращение по электронной почте), на информационных стендах учреждений и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.).

    Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

    Информирование получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления осуществляется работниками учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (при личном обращении, по телефону или письменно, включая электронную почту).
    Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются с учетом времени подготовки.

3.Административные процедуры

3.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала выполнения административной процедуры:

  Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является наличие заявления, зарегистрированного в соответствии с настоящим Регламентом.

         Для приема в Учреждение Заявитель должен представить следующие документы: 

- заявление на получение муниципальной услуги (приложение № 3 настоящего регламента);

-  документ, удостоверяющий личность ребенка (копия  свидетельства о рождении или паспорта);

- медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка при приеме в спортивные, спортивно-технические, туристские, хореографические объединения.
3.2 Требования к порядку выполнения административной процедуры:

    Процесс предоставления муниципальной услуги включает в себя предварительные процедуры и непосредственное предоставление муниципальной услуги. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 настоящего Регламента.

   Предварительные процедуры:

 - выбор получателем муниципальной услуги (направленности образовательной программы) Учреждения. 

- подача Заявителем муниципальной услуги заявления на получение муниципальной услуги.

    Заявление на получение муниципальной услуги Заявитель имеет право подать  с 1 июня по 20 сентября текущего учебного года, заявление подается на имя руководителя Учреждения. Форма заявления приведена в приложении № 3 настоящего регламента.

    При приеме Заявителя специалист Учреждения:

- проверяет документ, удостоверяющий личность ребенка;

- проводит первичную проверку разборчивого написания  текста заявления; наименование юридических лиц; фамилии, имени, отчества, адреса жительства Заявителя и Получателя написаны полностью; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- при несоответствии предоставленных документов требованиям, указанным в настоящем Регламенте, уведомляет Заявителя муниципальной услуги и разъясняет Заявителю, какие именно действия и в какой последовательности необходимо выполнить для реализации права на муниципальную услугу.

    При приеме заявления специалист Учреждение обязан ознакомить Заявителя с Уставом учреждения, другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса и зафиксировать факт ознакомления Заявителя с данными документами личной подписью Заявителя.

    Общий максимальный срок приема документов и их регистрации не может превышать 30 минут на каждого Заявителя.

    Заявление о приеме, а также необходимые документы могут быть направлены Заявителем через операторов почтовой связи общего пользования (далее – почта), по факсу и электронной почтой. При направлении документов по почте, по факсу или электронной почты к заявлению о приеме прилагается ксерокопия заверенных документов, удостоверяющих его личность.  Дата отправления документов должна быть не позже даты последнего дня приема документов.

   Заявитель обязан ознакомиться с Уставом Учреждения, другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса,  размещенными на Интернет-сайтах Учреждения и зафиксировать факт ознакомления личной подписью Заявителя. 
3.3.Критерии принятия решений:

     - прием заявлений – в день обращения заявителя;

     - зачисление в учреждение дополнительного образования – в день издания приказа 
     о приеме в учреждение.
   Заявитель пишет заявления на получение муниципальной услуги в Учреждение с 1 июня по 20 сентября текущего учебного года;

   Зачисление Получателя в Учреждение осуществляется с 1 сентября текущего года приказом руководителя учреждения. В случае, если оказание муниципальной услуги платное, то зачисление осуществляется заключением договора на предоставление муниципальной услуги между Заявителем и Учреждением.
   Учебный год начинается с 1 сентября текущего года. С 1 по 30 сентября текущего года проходит процесс доукомплектования объединений Учреждения. 

   Деятельность детей в Учреждении осуществляется в одновозрастных и разновозрастных объединениях по интересам (клуб, студия, ансамбль, группа, секция, кружок, театр и другие)  (далее – объединение).

   Дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются в  Учреждение при наличии условий для коррекционной работы соответствующего профиля.

    На основании заявления родителей (законных представителей) может быть прекращено или приостановлено предоставление муниципальной услуги в следующих случаях:

- период болезни ребенка;

- санаторно-курортного лечения ребенка;

- карантина;

- отпуска родителей;

- иные исключительные случаи.

   Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено Учреждением в случае возникновения чрезвычайных ситуаций. 

  На время приостановления предоставления муниципальной услуги место в Учреждении за ребенком сохраняется.

3.4 Результат выполнения административной процедуры и порядок передачи результата:

   Результатом данного административного действия является регистрация заявления на предоставления муниципальной услуги с присвоением заявлению регистрационного номера. 
3.5. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

   Специалист Учреждения, принявший заявление, обязан зарегистрировать заявление в журнале регистрации, зафиксировать регистрационный номер и дату регистрации, выдать уведомление Заявителю о постановке в очередь на получение муниципальной услуги в Учреждении. Журнал регистрации ведется по направленностям образовательных программ (приложение № 5).
    Ответ о регистрации заявления направляется по почтовому адресу, по факсу или электронной почтой в зависимости от способа обращения Заявителя или способа доставки ответа указанному в заявлении.

   Зачисление Получателя в спортивные, спортивно-технические, туристические, хореографические объединения производится после медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка.

   Прохождение ребенком медицинского обследования осуществляется в детской поликлинике по месту жительства ребенка. Результат медицинского обследования заверяется печатью медицинского учреждения и должен соответствовать условиям предоставления услуги. В случаях, если Получатель получил медицинский отвод от занятия выбранной направленности дополнительного образования, то специалист Учреждения предлагает другое направление образовательной деятельности.

4. Формы контроля  исполнения административного регламента
4.1. Порядок и формы текущего контроля:
   Информация о предоставлении муниципальной услуги доводится до сведения Получателей по телефонам для справок (консультаций), посредствам электронной почты, а также размещается:

- на информационных стендах, размещенных в каждом  в Учреждении, в помещениях, предназначенных для приема посетителей;

- в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.). 

   На информационных стендах, Интернет-сайтах  Учреждения, предоставляющем муниципальную услугу размещается следующая информация:

- извлечение из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по выполнению муниципальной услуги;

- место расположения, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты, по которым Получатели могут получить необходимую информацию;

-  лицензированный перечень дополнительных образовательных программ, по направления деятельности;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- лицензия на осуществление (право ведения) образовательной деятельности в сфере дополнительного образования;

-  свидетельство о государственной аккредитации Учреждения;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- формы и образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- основание отказа в предоставлении муниципальной услуги;

 - выписка из Устава Учреждения о правах и обязанностях обучающихся;

    Руководитель Учреждения по окончании приема заявлений родителей (законных представителей) в срок до 1 октября текущего года формирует списки детей в соответствии с поданными заявлениями. 

    Руководителем Учреждения на 1октября текущего года издается приказ о комплектовании объединений на учебный год с приложением списка Получателей.

   Приказ о комплектовании объединений с приложением списка Получателей муниципальной услуги размещается на информационном стенде и на официальном сайте Учреждения.

   Критериями принятия решения о предоставлении муниципальной услуги являются наличие мест в Учреждении.
   Учреждение  организует автоматизированный учет Получателей муниципальной услуги (приложение 6). 
    Автоматизированный учет Получателей вводится с целью создания в Учреждении единой упорядоченной системы регистрации, перемещения и выбытия Получателей муниципальной услуги, обеспечения оперативного использования банка данных для формирования отчетно-аналитической документации.

- Учету подлежат Получатели всех объединений Учреждения (Получателей, занимающийся в нескольких объединениях, учитывается несколько раз).
-  Учет Получателей осуществляется ответственным лицом, назначаемым руководителем Учреждения.

- Учетные карточки заполняются педагогом однократно при приеме в Учреждение. Изменения и дополнения в учетной карточке  (выбытие, переводе и т.д.)  вносятся ответственным лицом на основании заявления Заявителей, информации от педагога и оформляется приказом руководителя Учреждения. 

- Отчет установленной формы составляется  15 января текущего года.

    Отчисление  Получателя из Учреждения осуществляется: по соглашению сторон, по заявлению Заявителя, при возникновении медицинских противопоказаний, препятствующих обучению и воспитанию Получателя в Учреждении данного вида и систематическое нарушение правил внутреннего трудового распорядка, Устава Учреждения.

4.2. Формы, порядок и периодичность осуществления проверок:
   Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за ее предоставление, соблюдение порядка и сроков ее исполнения. Контроль  соблюдения и исполнения настоящего Регламента осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.
    Внутренний контроль осуществляет руководитель Учреждения дополнительного образования, его заместители.   
  Периодичность осуществления внутреннего контроля составляет не менее 3 раз в год и подразделяется:
- тематическая (подготовка учреждения к учебному году, к работе в летний период и т.д.)

- итоговая .

4.3. Ответственность должностных лиц: 

  Отдел образования администрации Почепского района» осуществляет внешний контроль за деятельностью Учреждения по оказанию муниципальной услуги в сфере дополнительного образования в части соблюдения качества государственной услуги путем:
- проведение мониторинга основных показателей работы за определенный период;

- анализ обращений жалоб граждан в отдел образования Почепского  района, проведение по фактам обращения служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выделенным нарушениям;
- проведение контрольных мероприятий, в том числе проверка книги жалоб Учреждения на предмет фиксации в ней жалоб на качество Услуг, а также факт мер по жалобам.

  Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки проводятся в соответствии с графиком проверок Департамента образования и науки Брянской области и отделом образования администрации Почепского района. Плановые проверки в отношении Учреждения проводятся не чаще одного раза в 2 года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в  Департамент образования и науки Брянской области и отдел образования администрации Почепского района, обращений физических и юридических лиц с жалобой на нарушение их прав и законных интересов. Получения иной информации, подтверждаемой документами и другими доказательствами, свидетельствующими о наличии признаков таких нарушений, а также для проверки исполнения предписаний. Плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги осуществляются Департаментом образования и науки Брянской области и отделом образования администрации Почепского района  путем проведения выездных (инспекционных) и камеральных проверок Учреждения, включающих в себя рассмотрение документов, экспертизу качества образования, проведение при необходимости тестирования Получателей муниципальной услуги Учреждения. Выездные (инспекционные) проверки проводятся на основании решения Департамента образования Брянской области и отдела образования администрации Почепского района.

    Камеральные проверки проводятся путем изучения документов и сведений, представленных проверяемым Учреждением.

   Основными задачами проводимых проверок является:

- полнота и качества предоставления муниципальной услуги;
- состоянием бухгалтерского учета и отчетности;
- обеспечением прав Получателей на предоставление муниципальной услуги;

- соблюдения законодательства Российская Федерация в сфере дополнительного образования.

   Результаты проведения проверок оформляются актом, справкой или предписанием, в котором  отражаются выявленные нарушения и замечания, а также предложения по их устранению. Акт контроля подписывается уполномоченным должностным лицом.

  Выявленные недостатки по предоставлению услуги анализируются по каждому сотруднику Учреждения с рассмотрением на комиссиях по служебному расследованию, административных советах Учреждения, педагогических советах с принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных или административных взысканий, если установлена вина в некачественном предоставлении услуги.

   По результатам проведения проверок при выявлении нарушений прав Получателей осуществляется привлечение ответственных должностных лиц за решение и действие (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги: руководители, специалисты и сотрудники Учреждения, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента несут дисциплинарную или иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
5.1. Право на досудебное (внесудебное) обжалование:

    Право на обжалование действие (бездействие) и решений должностных лиц Учреждения имеют Заявители муниципальной услуги, указанные в пункте 1.2  настоящего Регламента. Действия (бездействия) и решения должностных лиц, сотрудников Учреждения, соответственно осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления  муниципальной услуги, могут быть обжалованы в досудебном или судебном порядке.    Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц (специалистов) управления образования и учреждений определяется федеральным законодательством и законодательством Вологодской области.

5.2. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по номерам отдела образования;

- по электронной почте отдела образования.

    Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги, определяется действующим законодательством Российской Федерации.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 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 Российской Федерации; нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу или 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.

     Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в  орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем  органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации устанавливается Правительством Российской Федерации.

4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц,  а также органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

      Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица,  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 действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

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

6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.  В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

    1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

   2) отказывает в удовлетворении жалобы.

8. 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.

9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

                                                                       Приложение № 1 
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги

«Предоставление дополнительного образования»

Учреждения, ответственные за организацию и непосредственное предоставление муниципальной услуги

«Предоставление дополнительного образования»

	№
	Наименование

муниципального учреждения дополнительного образования детей, директор Учреждения
	Юридический адрес
	Режим 

работы


	Телефон, 
е-mail

	1. 
	 Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр детского творчества»
Беляева Людмила Ивановна
	243400 г .Почеп площадь Октябрьская д.2
	Понедельник-суббота
С 9.00 до 18.00


	3-09-78

	2.
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа»
	243400 г. Почеп

Ул. Ново-полянская д.2-а
	Понедельник-суббота

С9.00 до 18.00
	3-09-94


Приложение № 2 

к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

«Предоставление дополнительного образования»

БЛОК-СХЕМА

Общей структуры последовательности административных 

действий при исполнении муниципальной услуги «Предоставление дополнительного образования»
	Выбор Получателями, Заявителями учреждения  дополнительного образования



	Выбор направленности дополнительной образовательной программы Учреждения дополнительного образования детей.


	Подача заявления (документов) Заявителем муниципальной услуги. 

В Учреждение дополнительного образования детей. Подача заявления в приемные дни на выбранное направление учреждения при наличии соответствующих документов: Заявление Заявителя, документ удостоверяющий  личность ребенка (паспорт, свидетельство о рождении).
При подаче заявления специалист Учреждения обязан ознакомить Заявителя с уставом Учреждения и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги.


 
	Постановка на учет заявления на предоставление муниципальной услуги с присвоением Заявителю номера и даты регистрации


 
	Рассмотрение принятых заявлений и принятие решения о приеме Получателя
муниципальной услуги в учреждение дополнительного образования



	Предоставление результатов медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка в Учреждение при приеме в спортивные, спортивно-технические, туристские, хореографические объединения



	Зачисление Получателя в Учреждение осуществляется на основании приказа руководителя Учреждения о комплектовании объединений с приложением списка Получателей муниципальной услуги.  



	 Автоматизированный учет Получателя муниципальной услуги в Учреждение. 

Учету подлежат Получатели всех детских объединений (Получатели, занимающийся в нескольких объединениях, учитывается несколько раз).



	   Непосредственное предоставление муниципальной услуги.
       Учреждение самостоятельно разрабатывает ежегодную программу своей деятельности. Содержание образования в детских объединениях определяется учебным планом учреждения, образовательными программами дополнительного образования детей (типовыми, модифицированными, экспериментальными, авторскими). Образовательные программы должны соответствовать требованиям к программам дополнительного образования детей утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 7 марта 1995 года № 233. 

 


	Итоговая аттестация Получателей муниципальной услуги. Получатель считается завершившим обучение на основе приказа руководителя Учреждения о его выбытие в связи с полным освоением курса образовательной программы и прохождением итоговой аттестации. Учреждение самостоятельно в выборе системы и порядка итоговой аттестации Получателей муниципальной услуги

 


 
	Выдача документа об окончании обучения в учреждении дополнительного образования Получателю выдается документ (свидетельства, удостоверение) установленного образца с регистрацией в журнале выдачи документов.


Приложение № 3 

к  Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

«Предоставление дополнительного образования»

Форма заявление родителей

(законного представителя)

Регистрационный номер ___________               Директору
Дата регистрации _________________               МБОУ ДОД «Центр детского

                                                                                  творчества»
________________________________

                                                                                                                Ф.И.О. директора 
                                                                                                         учреждения

    от______________________________

_______________________________

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

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу принять в объединение ____________________________________________
                                                           (наименование объединения)

моего ребенка  _________________________________________________________

(Ф.И.О. ребенка полностью)

Год, месяц, число рождения______________________________________________

Адрес проживания ________________________________телефон_______________
Учащаяся(егося) общеобразовательного учреждения (школа)№_____ класс______
Сведения о родителях:

Отец: Ф.И.О. ___________________________________________________________
Место работы __________________________________________________________

Телефон служебный  _________________сотовый____________________________

Мать: Ф.И.О. ___________________________________________________________
Место работы ___________________________________________________________
Телефон служебный_________________ сотовый_____________________________
Наличие прав на первоочередное получение места ___________________________
_______________________________________________________________________
С Уставом Учреждения и документами, регламентирующими организацию образовательного процесса,  ознакомлен(а)   ________________ 

                                                                           личная  подпись заявителя

  С обработкой данных, содержащихся в заявлении моих персональных данных и персональных данных моего ребенка, Учреждения, органа местного самоуправления «Управление образования Кадуйского муниципального района» согласен (согласна).
Подпись ___________                                     Дата заполнения «___»_________ 201_ г.

Приложение № 4 

к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

«Предоставление дополнительного образования»

Направления дополнительного образования
Учреждения дополнительного образования детей, предоставляющие муниципальную услугу, представляют широкий спектр программ дополнительного образования детей.

Дополнительное образование детей предоставляется по образовательным программам следующих направленностей:

1. спортивно-техническая;

2. физкультурно-спортивная;

3. эколого-биологическая;

4. художественно-эстетическая;

5. культурологическая;
6. социально-педагогическая.

Приложение № 5 

к  Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

«Предоставление дополнительного образования»

Форма журнала регистрации заявлений

                                                                родителей (законных представителей)

Журнал регистрации заявлений 

родителей (законных представителей)

____________________________________________________________

_____________________________________________________________

наименование направленности образовательной программы

	№

п/п
	Дата регистрации
	Регистр.

номер.
	Ф.И.О.

Заявителя
	Ф.И.О. ребенка
	Дата рождения
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 6 

к  Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

«Предоставление дополнительного образования»

                             Форма учета Получателей         

                             муниципальной услуги

Автоматизированный учет и движение Получателей 

муниципальной услуги

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

наименования направления образовательной программы

	№

п/п


	Ф.И.О

Ребен-

ка
	Номер 

дого-

вора,

срок

дейст-

вия


	Дата рож-де-

ния
	Дата

Зачис-

ления,

номер

прика-

за 
	Ф.И.О.

Родителей, место работы, контактный телефон
	Место

Про-

жи-

вания,

теле-

фон
	Отметка

о пере-

воде
	Осно-

вание

для  
отчисления
	Документ об окончании обучения

Номер 

и дата выдачи

	
	
	
	
	
	мать
	отец
	
	
	
	

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.
	7.
	8.
	9.
	10.
	11.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 7 

к  Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
 «Предоставление дополнительного образования»

	Наименование учреждения
	Юридический адрес
	Режим работы
	Часы приема
	Телефон

	Орган местного самоуправления «Управление образования Кадуйского муниципального района»
	162510 п. Кадуй Вологодской области, ул.Кирова, д.49А
	Понедельник-пятница с 8.00 до 17.00,

 Обеденный перерыв с 12.30 до 13.30 
	Понедельник-пятница с 8.00 до 17.00,


	2-12-25


Приложение№7

 к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление дополнительного образования»

                   Форма заявления Заявителя 

 по сохранению места в Учреждении

                                                                                  Директору

                                                                                  МБОУ ДОД «Центр детского 

                                                                                  творчества»

                                                                                 _______________________________                                                                                                                                                              

                                                                                                                               Ф.И.О. 
                                                                                                               директора учреждения

                                               от_____________________________

_______________________________

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

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу сохранить место  в объединении  _________________________________

_______________________________________________________________________

                                                                                                       (наименование объединения)

за моим ребенком  ______________________________________________________

(Ф.И.О. ребенка полностью)

на период отсутствия ребенка с___________ по_______________   201__ года

по причине ________________________________________________________

__________________________________________________________________

Подпись                                           Дата заполнения «___»_________ 201_ г.

